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ادارة المؤتمرات والاجنماعات 


مقدمة 
tt‏ دائما إلى أنشطة و فعاليات حتى نصل إلى القطاع العريض من 
ot!‏ هذه الأنشطة تشكل مؤتمرات و ندوات أو ورش عمل . و حتى 
تؤتي ثمارها يجب أن خطط الأنشطة بصورة فعالة و كفء . 

في هذا الاب مناقشة لأبعاد التخطيط لمقد المؤتمرات و الندوات و 
التحديات التي ستواجهنا و كيفية مواجهتبا و التعرف على كيفية تنسيق و 
تنظيم عقد المؤتمرات و الدورات ٠‏ 

حيث تعد المؤتمرات و الندوات من الأساليب الفعالة في goal‏ لقضايا 
اجمهور و توعيتهم و طرح ورقة عمل ومناقشة بعض الأمور و إيجاد الحلول 
اء حيث تسهم قيما لي : 

- تزويد المنسقين بفكرة عن الأبعاد التي من أجلها عقد المؤتمر أو الندوة 
مثل قضايا اقتصادية أو سياسية وما إلى ذلك ٠‏ 

- تدريب المنسقين على الانخراط بصورة فعالة في Se‏ صتع القرار و 
دراسة الأمور و اصدرا التشريعات و إقامة العلاقات مع وسائل الإعلام ٠‏ 
- التوصل إلى لغة مشتركة بين المنسقين و SLE‏ على عمل واحد يأفكار 
واحدة لتحصول على عمل wt‏ 

- التقريب بين مختلف وجهات النظر و الآراء المتنوعة و توفير الفرص 
للدعم المتبادل و التعلم . 

- خلق الحافز و تعزيز الالتزام بين أقراد الفريق الواحد و العاملين عليها . 





تعريفات عامة لأنواع الفعاليات 


عادة ما تستخدم كلمة Zp‏ وكلمة “place‏ لوصف نفس الحدث قري 
ورغم أنه لا توجد مصطلحات معيارية Ge ad‏ مختلف DUT‏ التجمعات» 
إلا أن المعاني التالية gl‏ قبولاً عاماً od‏ العديد من المهتمين SE‏ 
الفعاليات. وفيما يلي توصيف المصطلحات التي عدرج تحت الفعاليات : 
مؤتمر : هذا المصطلح يعني الحدث الأكبر عادة» oll ey‏ بل YY‏ 
الأغفاص. وتستمر المؤتمرات tel‏ لمدة أيام وقد متضمن باج اجتماعية 
متشعبة ومعارض. ويشمل الكثير من المؤتمرات الكبرى أعضاء من 
مختلف أنحاء lll‏ ويتم فيا بحث القضايا ذات الاهتمام امحل والعالمي 
اجتماع : هي كامة تعني عادة shal be‏ كين ويضم Ue‏ عدداً عدوداً 
ن العمل في غرفة اجتماعات. غير أن WW‏ 
اجتماع قد تستخدم في سياق Jel‏ لوصف LEM‏ والاجتماعات 
والندوات ye‏ 

ندوة : إستخدم هذا المصطلح لوصف تجعات يتراوح حجمها من صغير إلى 
متوسط ويتراوح عدد الحضور فما من نحو (12) إلى )150( شخصأ 
وحعقد الندوات عادة لفترة يوم واحد أو يومين ببدف عقيف الحضور 
وتزويدهم بالمعلومات. 








ادارة المؤتمرات والاجلماعاث 
نمراك لمعاو 

حلقة نقاش : تقترب في معناها من الندوة إلا أن حلقة النقاش أقل ميلا 
نحو الرسميات لأن تدقق المعلومات فيا يأخدذ اتجاهين. وعلى كل فإن 
التعريف الوارد بقاموس اكسفورد الإنجليزي بأن حلقة النقاش هي عبارة 
عن ( حفلة عقب العشاء بتظللها النقاش) وهو لا يعد تعريفاً دقيقاًبالنسبة 
ورشة عمل : تمع ple‏ حلقة النقاش» ويشمل عدداً قليلاً من الحضور 
مناقشة مواضيع محددةء وتبادل الآراء» أو حل معضلات بعينبا. ويمكن 
ملاحظة الفرق بين ورشة العمل وحلقة النقاش من جهة حيث GE‏ 
المعاومات فيما بين كافة المشاركين والندوة من جهة أخرى حيث تصدر 
المعلومات أساسا من المنصة وتوجه إلى الحضور: وأخيرا الاجتماع من 
جهة Gate‏ والذي تتم الدعوة له عادة لمناقشة مواضيع والوصول إلى قرارات 
جماعية بشأنها. 

معرض : المعرض هو عبارة عن مكان خاص يتم خلاله دعوة الشركات 
لعرض منتجاتبا. وتساهم المعارض بشكل فعال في الغو الاقتصادي للبلدان 
الختلفة» ففضلا عن التعريف بالمنتجات والتقاء المستثمرين فالمعارض تمثل 
دخلاً Gedy LL‏ عمل Wl‏ ومؤقنة بالإضافة إلى الإيرادات المرتفعة 
للمنظمين والدول المحتضتة. 





all‏ المؤلمرات والاجنماعاث 
بوت ا 

ele‏ تدرربية : هنالك الكثير من الناس لا يدرجون le‏ التدريب مع 
المؤتمرات والاجتماعات» غير أنبا حطلب نفس القدر من التخطيط الدقيق 
التأني كا في العديد من التجمعات الأخرى. ويتألف البراج gyal‏ عادة 
من (15) إلى )20( مديراً أو مسؤولاً ويستمر مثلاً Lak‏ أيام من العمل 
ونظراً لقص الكبير في المراك المتخصصة الدائمة للبراج التدريبية. فإن 
معظمها يتم في الفنادق. 
المناسبات العامة والداخلية والخاصة :المناسيات العامة leh‏ أفراد اللمهور 
(رغم أنهم ينتمون إلى شرا معينة في القطاع التجاري في العادة) بينما 
past‏ حضور المناسيات الداخلية والخاصة غالياً في أشخاص ينتمون إلى 
الجهة المنظمة . 
الوفود: وهو المصطلح المستخدم في وصف الأشخاص الذين يحضرون 
المؤتمرات والندوات وما يمائلها. 
الاجتماعات العمومية والمصغرة :الاجتماعات العمومية هي تلك التي 
KS‏ جزءاً من برنايج المؤتمرات ويحضرها كافة أعضاء الوفود . وقد تدعو 
الحاجة في كثير من المناسبات أن يقسم الأعضاء إلى جموعات أصغر تسمى 
الاجتماعات المصغرة. 








ادارة المؤتمرات والاجنماعات 
و الندوات المعارض ۾ 


الفصل الأول 
مغارات العمل الجماعي 











ial‏ المؤتمراث والاجنماعاك 
: 2 

صف ابخاعات الفعالة بالإعاجية العالية والروح المعنوية المرتفعةء ويؤدي 
أفراد اجماعة الفعالة معظم الوقت عملهم على درجة عالية من الجودة 
ويمنحون الفرد العامل الشعور بالرضى لكوته فردا في 
يميلون إلى تكوين Flor! OF‏ لهم وبمتعون بدرجة عالية من الولاء 
مجماعة. يكونون أحيانا اتجاهات متعالية حيث يرون أنفسهم أفضل من 
اجماعات الأخرى لكتهم بشكل عام يعصفون بالتالي: 
٠‏ تبادل المعلومات بين أعضاء الفريق. 
٠‏ مساعدة و/ أو الدفاع عن أعضاء ele!‏ 
٠ه‏ التعبير عن اتجاهات إيجابية نحو المؤسسة والإدارة والعمل. 
٠‏ القع بدافعية عالية للأداء الجيد. 
٠ه‏ ممارسة الرقابة والتوجيه الذاتي. 
دور المشرف: 
يبدأ دورك GAT‏ باختيار وكدريب الأفراد المؤهلين في جماعة العمل» 
تنح الأفراد الذين يظهرون تقدما وغوا الفرصة لأداء الرأي في أهداف 
الماعة والحرية لمساهمة في تحقيق هذه الأهداف. تستطيع بعد نجاحك في 
أن 7 على حل المشكلات التي تعوق تحقيق الأهداف thy‏ 
الشخصية المتميزة cel‏ هناك أريعة OME‏ يجب التركيز عليها: تقديم 
الدعم وتسبيل التفاعل بين الأفراد والتأكيد على الأهداف dy‏ إنجاز 
المهام. 





تفية اجماعة 
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تقديم الدعم: 
يشتمل هذا المجال على ما يجب أن تعمله لزيادة أو الحافظة على إحساس 
كل فرد في اجماعة بقيمته الذاتية وأهيته مجماعة ككل ويتضمن ذلك 
التشجيع والاعتراف بالأداء الجيد والدفاع عن مصالح Wel!‏ لدى الإدارة 
العليا واشتراك أفراد اماعة في الرد على الأسئلة وحل المشكلات الأخرى. 
ولقد تطرقنا لأساليب الحث والتحفيز سابقا فيمكن الرجوع لذلك. 

تيل التفاعل بين الأفراد: 

يشمل هذا الجال على ما يجب أن تعمله لإيجاد أو الحافظة على العلاقات 
الشخصية بين أفراد اجماعة. يعضمن ذلك رعاية أو تشجيع الأنشطة 
الاجتماعية وعقد الاجتماعات pity‏ غذاء جماعي لتوفير الفرصة لأفراد 
اجماعة للالقاء. 

تأكيد الأهداف: 

عادة ما توجد جماعات العمل لتقديم خدمة للآخرين. ما يجب أن تصنعه 
هنا هو إيجاد درجة عالية من الوعي والالزام بهذا المدف. ويتضمن هذا 
توفير وتغيير وتوضيح مستمر الأهداف» ولحصول على الموافقة على أهداف 
Jail - ela!‏ طريقة لتحقيق ذلك - اشتراك أفراد اجماعة في هذه 
الأهداف. 

تبيل إنجاز المهام: 

يشتمل هذا SMAI‏ على ما يجب أن تفعله لإيجاد وسائل عمل فعالة ومعدات 
وجداول عمل لازمة لتحقيق أهداف اجماعة. ينفق جزء كبير من الوقت 





ادارة المؤلمرات والاجنماعات 
des ya‏ 

في هذا الجال في حل المشكلات التي تواجه جماعة العمل في تعاملها مع 
bg‏ من الماعات. 
التأثير على أعضاء الماعة: 
يحبذ الناس أن يكونوا في الفرق الرايحة. کا يحبذون أن يكونوا أعضاء 
عبمين في اجماعة. من أجل تحقيق ذلك معظم الناس على استعداد لتعديل 
سلوكهم لتحقيق هذا الانقاء والمشاركة في تحقيق أهداف هامة في نظرهم. 
هذا هو القن الذي هم راغبون في دفعه Spat‏ على قبول اجماعة وما نجم 
عن ذلك من شعور GEL‏ كلما زاد EY‏ والولاء dela‏ كلما زادت 
واقعية الأفراد إلى: 
٠‏ قول أهداف وقرارات الماعة. 
cht wile‏ على هذه الأهداف والقرارات على ob‏ المشاركة 
النشطة. 
٠‏ الاتصال المفتوح والكامل مع أعضاء الماعة. 
٠‏ الترحيب بالاتصال والتأثير من أعضاء الماعة الآخرين. 
٠‏ السعي إلى الحصول على العون والتقدير من أعضاء النماعة الآخرين. 
Jey‏ لدى الأفراد العاملين في هذه ابجماعات الفعالة نظرة إيجاية نحو 
الإشراف يعتبر المشرف في هذه الحالة جزءا هاما في النظام الكلي وينظر 
إليه على انحو التالية 
٠ه‏ كصديق يقدم العون والمساعدة. 
ه إدية ثقة في قدرة ونزاهة أعضاء الماعة. 
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ial‏ المؤتمراث والاجنماعاك 
‘ 2 

0 توقعاته عالية في الأداء. 

٠‏ يوفر التدريب والإرشاد اللازمين. 

ينظر إلى الأخطاء على أنها فرص let‏ وليست فرصا لتوجيه اللوم 

أو التقد. 

اتخاذ القرارات في ابماعة: 

إن إحدى الوسائل الحبعة في تحقيق المشاركة لأعضاء اجماعة هي إعطاؤهم 

الفرصة LW‏ في القرارات المؤثرة في اجماعة. Ghty‏ هذه القرارات 

ديد الأهداف والتخطيط وحل المشكلات. إذلك موف القرص لمشاركة 

اجنماعة في هذه المجالات من العمل الإداري. يجب أن SF‏ سيثين عند 

التفكير في اشتراك اجماعة في اتخاذ القرارات: أسباب مشاركة الآخرين 

ومدى ok, SUN‏ على ذلك استخدام مدخل رشيد لصتع القرارات. 

لماذا تشرك الآخرين: 

هناك أربعة أسباب وجية لاشتراك الآخرين في اتخاذ القرارات. إذا لم 

يتوفر أي من هذه الأسباب عندئد اتخذ القرار ينفسك. 

المعلومات: 

قد يكون أهم سبب لاشتراك الآخرين هو أنك لا تملك كل المعلومات 

اللازمة SEY‏ قرار جيد. إذا كانت هذه الحالة أحصل على المعلومات التي 

تحتاجها واستعملها. 








الالتزام: 

السبب الثاني في الأهمية هو الحصول على الالتزام نحو bie‏ القرارات 
نلاحظ هنا اعتبارين هامين. أولا: هل من الضروري الحصول على التزام 
الآخرين؟ 
أحيانا تكون أنت الوحيد المسؤول عن die‏ القرار وقي هذه الحالة ليس 
من الضروري الحصول على التزام الآخرين. ثانيا: هل يمكنك الاعتماد على 
التزام الآخرين بدون إشراكهم في صنع القرار؟ AS‏ الاعتماد على 
مساندة والتزام العاملين معك بدون إشراكهم في اتخاذ القرار في مجال معين 
إذا كانت قراراتك الماضية في هذا المجال جيدة وفعالة. 

الإبداع: 

يوجد في بعض المواقف عدد كبير من القرارات البديلة امحتملة. SE‏ 
الفريق في مثل هذه الحالات من OY!‏ بيدائل أكثر نما يستطيعه الفرد 
الواحد. عندما تواجه موقفا يصعب فيه إيجاد حل مناسب UL]‏ إلى جماعة 
العمل واعملوا سويا على استطلاع الحلول الممكنة. 

التدمية: 

تسنح الفرصة في بعض الأحيان لاشتراك الآخرين ببدف تعليمهم وتفيتهم. 
أت كشرف تملك المعرفة والمهارة لمعالجة المشكلة» لكن في المستقبل 
سيحتاج العاملون معك التعامل مع أمثال هذه المشكلة على انفراد. لذلك 
يجب أن تشركهم في الأمور وترشدهم إلى الأسلوب المناسب في التحليل 
واتخاذ القرار. 
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ادارة المؤتمرات والاجلماعات 
نمراك لمات 

إلى أي مدى يجب أن تشرك العاملين معك: 

هناك عدة درجات من المشاركة. ويتناسب كل lee‏ مع ظروف معينة. 

تساعدك الأفكار الآنية على اختيار مستوى المشاركة الذي يتئاسب مع 

الموظف. 

قرر بمفردك: 

أقل مستوى Hd‏ هو عدمبا. هنا تصنع أنت القرار بمفردك يكون هذا 

الاختيار LL‏ عندما لا pe‏ أي من الأسباب المذكورة Bly BL‏ 

lle‏ إشراك العاملين. يكون هذا الاختيار مناسبا أيضا عندما لا يتوفر 

الوقت الكافي لإشراك الآخرين. وعندما يحدث ذلك يكون من الواجب 

الاجتماع بالعاملين معك في وقت لاحق لتشرح لمم لماذا كان من 

الضروري أن نعصرف بمفردك. 

المناقشات الفردية: 

يمثل هذا النوع أدنى مستوى من المشاركة الفعلية. يكون هذا الأسلوب 

مناسبا عندما تكون في حاجة إلى المعلومات لإسناد قرار جيد che‏ وهو 

اختيار جيد جدا أيضا عندما تحول الظروف دون الاجتماع مع جميع 

العاملين في وقت واحد مثال ذلك عندما لا vay‏ العاملون من ترك 

وظائفهم في نفس الوقت yaa‏ أو عندما يتتشر أفراد اجماعة على مساحة 

جغرافية كبيرة. تتم هذه المناقشات الفردية عن طريق مقايلات شخصية أو 

اتصالات هانفية. 








المناقشات في اجتماع: 

تبح لك الاجتماعات الفرصة كاملة للاستفادة من معلومات الآخرين. 
هذه الاجتماعات مفيدة على وجه الخصوص عندما تحتاج لأفكار مبدعة 
لكنك تشعر أنه يجب عليك اتخاذ القرار بنفسك. 

المشاركة في القرار: 

ينتج عادة عن السماح للموظفين بالمشاركة الفعلية في اتخاذ القرار أعلى 
مستوى من الشعور بالالتزام لدى هؤلاء المشاركين. وبناء على ذلك يصلح 
هذا الأسلوب في الأحوال التي تستدعي درجة عالية من الالتزام. بالإضافة 
إلى ذلك يعطيك اشتراك الآخرين في صنع القرار الاستفادة الكاملة من 
المعاومات المتوفرة لدى أعضاء اجماعة وكذلك مبارات الإبداع الحتمل 
وجودها ped‏ إذا وقع اختيارك على هذا الأسلوب gl‏ عند 
(الإجراءات الرشيدة لصنع القرار) کا هو مبين أدناه دول عمل 
للاجتماع. 

التنازل عن القرار للآخرين: 

أفضل اختيار في بعض الأحيان أن تحيل YW‏ للغير لاتخاذ القرار. تكون 
إحالة Si‏ إما لفرد أو جماعة. لكي يكون هذا الاختيار موفقا يجب أن 
gg‏ الرغبة والاهتمام لدى الفرد أو الأفراد في اتخاذ القرار کا يجب أن 
Be‏ لديك الرغبة لقبول القرار أيما كان. يتطلب هذا منك تحديد ما يلزم 
مراعاته في القرار قبل اتخاذه. 


19 





ادارة المؤلمراث والاجنماعاك 
‘ 2 

مدخل رشيد لصنع القرار: 
تعطي القرارات الجيدة عاج جيدة. يجب أن براعى في القرار الجيد كل 
المعلومات المتعلقة بالموقف والمتاحة لصانع القرارء كا يجب أن تعاج هذه 
المعلومات بأسلوب منطقي رشيد حيث ينظر إلى جميع البدائل الممكنة, 
يساعدك هذا المدخل الرشيد بعد أن تحدد من يجب أن يشارك في صنع 
القرار ومن يجب أن يشارك في صنع القرار وإلى أي مدىء في أن تأخذ في 
الحسبان كل العناصر المامة المتعلقة بالقرار: 
1 أدرس الموقف: نقطة اليداية هي أن تدرس الموقف لكي نحأ كد ah‏ 
تتخذ القرار في الوضع المناسب. ما بحفقه من وقت قي هذه المرحلة هو 
استثمار جيد وستكون له Ble‏ إيجابية فيما بعد. تأ كد في هذه المرحلة من 
أنك تعرفت على المشكلة الحقيقية وأنك تملك كل الحقائق المتاحة. 
2. حدد هدفك: حدد ما الذي تريد أن تحققه. صف هدفك في صورة 
عاج نبائية وتجنب هنا أي ذكر لما تموي اتباعه من سبل للوصول إلى هذا 
المدف. 
3. حدد ما يلزم اتباعه: المقصود هنا هي المتطلبات التي يلزم وجودها في 
القرار ليكون مقبولا. على سبيل المثال: مراعاة عدم زيادة حجم جموعة 
النقاش. كلما قل عدد هذه المتطلبات كلما كان ذلك أفضلء Bae NY‏ 
من عدد الملول البديلة. ومن ناحية أحرى من الأفضل في حالة وجودها 
أن eat‏ عنہا AS‏ 








إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
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4. ضع البدائل: يحين الوقت الآن لإعداد قائمة جميع الوسائل الممكنة 
والكفيلة للوصول إلى المدف. لا تختبر صلاحية أي من هذه البدائل SW‏ 
- أترك ذلك لا بعد. كتب كل البدائل حتى غير الواقعية منبا. غالبا ما 
تذكرك هذه بغيرها من البدائل الأكثر معقولية. 
5 حدد معايير التقويم: بعد تجيع كل الأفكار الممكنة أت بحاجة إلى 
وسيلة لفرز وتقييم هذه الأفكار. اختر ثلاثة أو أربعة معابير وقم كل حل 
بديل على أساسها. على سبيل المثال: إمكانية التنفيذ والتكلفة ومدى الإتاحة 
والمساهمة في تحقيق المدف وما إلى ذلك. 
6 تقويم البدائل: قم كل حل بديل باستخدام المعايير الختارة. أضف 
البيانات المتاحة هذا التقوبم: على سبيل المثال؛ البيانات اللخاصة بإمكانية 
الحصول على الحل وتكلفة ذلك. وإذا كانت البيانات غير متاحة ضع قيما 
تقديرية مثل مرتفع أو متوسط أو منخفض. يطبق هذا على المعايير 
المستخدمة مثل إمكانية التنفيذ ودرجة المساهمة في تحقيق الأهداف. 
7. الاختيار من بين البدائل: اللمطوة الأخيرة في عملية اتخاذ القرار هي 
اختيار البديل الأفضل بعد دراسة ما قت به من ese‏ هذه البدائل. من 
gall‏ أنك لست مرغما على اختيار اليديل الأفضل حسب التقويم المعد. 
خد 5 الحسبان gett‏ المتوقعة لكل بديل وأيضا احتمالات حدوث 
العواقب غير المرغوب فياء إذا وقع اختيارك على بديل يخالف البديل 
الأفضل حب التقويم تأكد من فهمك الأسباب التي دعتك هذا 
اضرف 
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على سبيل المثال قد ينطوي الحل الأفضل حسب التقويم على قدر من 
الخاطرة أكبر ما ترغب في de‏ 
إرشادات لاتخاذ القرارات: 
# لاتؤجل اتخاذ القرارات الضرورية. 
٠‏ كرفي المشكلة جيدا قبل الإقدام على اتخاذ أي قرار. 
٠‏ خذ في الحسبان عدة بدائل بمكنة قبل الوصول إلى قرارك النبائي. 
٠‏ استخدم طريقة منطقية رشيدة لتقويم البدائل. 
٠‏ أشرك الآخرين في عملية اتخاذ القرار كلما كان ذلك مناسياء 
الأساليب الفنية في اتخاذ القرارات الجماعية: 
تعدد الأساليب الفنية في اتخاذ القرارات ابماعية تصل أكثر من ثلاثين 
طريقة. وسنذكر في هذا pill‏ أهم ثلاثة طرق وأكثرهم قرة وشيوعا في 
الاستخدام. 
1 العصف BRAINSTORMING gad!‏ وهذه الطريقة هي tet‏ 
GbE‏ وسريع على مشكلة معينة: ويقوم المشتركون في العصف PM‏ 
بإطلاق العديد من الأفكار te pay‏ حتى Bb‏ الفكرة التي تصيب الهدف 
وتحل Kell‏ ويستغرق هذا الأسلوب قترة قصيرة نسبيتها بين نصف ساعة 
وساعتين تقريبا. وكا هو واضع في هذا التعريف فإن هذا الأسلوب يعتمد 
على مفاجأة المشتركين في حل المشكلة وإثارة ذهنبم» وتوفير حلول عديدة 
بديلةء ومناقشة سريعة هذه البدائل حتى يمكن الوصول إلى أحسن حل. 
وفيما بلي نورد خطوات مقترحة لتطبيق هذه الطريقة: 





إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
نعو sda‏ 
1- الحصول على بدائل (15 دقيقة). 
Sigs ٠‏ من له خبرة للاجتماع. كما تعددت Sith‏ كاما كان 
أفضل. 
٠ه‏ بقوم قائد الاجتماع تحديد المشكلة. 
٠‏ يدعو القائد الأعضاء لاقتراح بدائل الحل. مشجعا الغريب Ye‏ 
والسخيف» ينع مناقشة البدائل. 
Sige ٠‏ عدد من الحلول بصرف النظر عن جودتهاء 
٠‏ يحرص القائد على تشجيع الاقتراحات وحماية مقترحيبا من الآخرين. 
٠‏ الغرض من هذه الحطوة هو إثارة ذهن المشتركين. 
أ - تمقية بدائل الحل .. (45 دقيقة). 
. شرح معنى الخلول وتميع المتشاببة متها في المجموعات. 
٠‏ تشجيع اقتراحات جديدة. 
ه٠‏ استبعاد المستحيل من الخلول. 
ه ديد أحسن 3 - 5 حلول. 
٠‏ القائد يعمل حركة وصل وتشجيع لأفراد اجماعة PE, Glew‏ 
ملخص #لول. 
ili‏ - اختيار وتحديد خطة العمل (45 دقيقة). 
٠‏ اختصار عدد أعضاء cele!‏ والإبقاء على من هم علاقة مباشرة 
بالمشكلة. 
٠‏ مقارنة بدائل الحلول وتحديد مزاياها وعيوبهاء 





إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
des cen‏ 

٠‏ اختيار أب بديل وتحديد أسلوب تطبيقه. 

٠‏ القائد يوجه المناقشة لاختيار أنسب يديل. 

wid 2‏ دلقي DELPHI‏ أو الاجتماع عن cae‏ ويأتي اسم هذه 
الطريقة من معبد دلفي اليوثاني الذي كان anh,‏ الناس استجلابا للمعلومات 
عن المستقبل. وتعتمد هذه الطريقة على تحديد البدائل ومناقشتها غيايا في 
اجتماع أعضاءه غير موجودين وجها لوجه» وتر هذه الطريقة بالحطوات 
التالية: 

1) تحديد المشكلة. وهنا يلاحظ أن المشكلة معروفة بشكل مسبقء 

2) تحديد أعضاء الاجتماع من الحبراء وذوي الرأي» وكلما كان هناك 
تنوعا في اللحبرات كلما كان أفضل. 

3( تصميم قائمة أسئلة تحتوي على تساؤلات عن بدائل الل وسلوك 
المشكلة وتأثير بدائل الل cle‏ بلى ذلك إرسال القائمة إلى الحبراء كل 
على حدة» wpe) lb‏ ۴ 

YE )4‏ الإجابات واختصارها وتميعها في جموعات متشاببة: وكابة 
ذلك في شكل تقرير ختصر. 

5) إرسال التقرير المختصر لخبراء مرة ثانية طالبين رد فعلهم بالنسبة 
لتوقعاتهم عن الحلول والمشكلة. 

6( تعاد الحطوة الرابعة مرة أخرىء وأيضا اللخطوة اتخامسة. 

7) يتم تجيع الآراء النبائية ووضعها في شكل تقرير نهائي عن أسلوب 
حل المشكلة بالتفصيل. 
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ويلاحظ أن طريقة go‏ تحتاج إلى وقت طويل انتظارا لردود slab‏ 
وكابة التقارير. وعلى هذا ماسب هذه الطريقة المشاكل المعقدة التي تحمل 
الانتظار مثل التخطيط الاستراتيجي طويل الآجلء والتنبؤ طويل الآجل 
بالتغيرات في Be‏ العمل اللحارجية. 
3. أسلوب elt‏ الصورية NOMINAL GROUP‏ وتسمى WS‏ 
لأن تكوينبا اسمي فقط أو على الورق: حيث لا يوجد نقاش فعلي وشفوي 
بين أفراد telat‏ بل يتم على الورق. وهذا الأسلوب هو خليط ما بين 


pal‏ ودلفي. 
وتر هذه الطريقة CALL‏ الالية: 

i‏ تحديد المشكلة. يقوم القائد أو المدير مديد المشكلة أمام أعضاء 
الاجتماع. 

il‏ بدائل الحل. يقوم كل قرد بوضع أفكار عن بدائل الحل على ورقة 
امامه. 


اة - يتم تجيع I‏ بواسطة القائد وكابتها واحدة تلو الأخرى على سبورة 
أو لوحة؛ ولا يلزم ربط أسماء الأعضاء بالحلول. 

iv‏ المناقشة. يدير القائد المناقشة والتحليل على أن يشجع كل الأفراد 
للاشتراك في المناقشة؛ ويتم التوصل لعدة بدائل. 

۷ - الاقتراع. يقوم كل فرد بالتصويت على هذه اليدائل واضعا إياهم في 
تريب» فالرتبة 1 go‏ أحسن حل» والرية 2 ge‏ الرتبة التالية في 
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الأفضلية» والرتبة 5 (على اعتبار أن هناك نمس بدائل (QE‏ تشير إلى 
yh‏ عن ارہد 

vi‏ - القرار النبائيء يقوم القائد يتجميع الرتب لأفراد اجماعة وياستخدام 
انمع كعملية حساية يمكن التعرف على نتيجة كل البدائل» والبديل الذي 
يأخذ أقل جرع هو أحسن بديل. 
وإمعانا في صورية أو أسمية هذه الطريقة قد pir‏ اتلعطوة الرابعة وبالتالي لا 
يكون هناك مناقشة وجها لوجه أعضاء الماعة: ويلاحظ أن طريقة اجماعة 
الصورية تأخذ وقا أقل من al‏ كا أنها تحاول أن تصل إلى إجماع عن 
طريق الاقتراع؛ هذا بالإضافة إلى استخدامها لأسلوب أقرب إلى الأساوب 
الكي. 
اتخاذ القرارات بالإجماع: 
يؤدي السعي إلى الإجماع في اتخاذ القرارات إلى الاستخدام الأمثل 
للطاقات المتاحة کا يسح بحل المنازعات بطريقة مبدعة. 
من الصعب الوصول إلى الإجماع؛ إذلك لن يلقى كل قرار تنه اجماعة 
القبول التام من كل فرد فيبا. ليس Gail‏ هو الإجماع الام فن النادر 
تحقيق ذلك؛ ولكن ينبي على كل فرد أن جمكن من قبول قرار اللماعة 
على أساس من المنطق والاقتناع عندما يشعر كل أعضاء welt‏ بذلك يتم 
التوصل عندئد إلى الإجماع Key‏ اعتبار القرار هو قرار اجماعة. يعني هذا 
في الواقع أن فردا واحدا يستطيع أن بتع اجماعة من اتخاذ قرار معين إذا 
لزم الأمر. لكن يجب في نفس الوقت استخدام حت المنع هذا RE‏ وعلى 
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أساس ميدأ المعاملة بالمثلء قيما بلي بعض الإرشادات التي تستخدم 
لتحقيق الإجماع: : . 

1- تجتب الجدال دفاعا عن موقفك: قدم فكرتك بكل وضوح وبأسلوب 
منطقي؛ ثم اسقع إلى رد الفعل من الآخرين وفكر فيما يقال بعناية قبل أن 
تعاود الدفاع عن فكرتك. 

2- لا تفترض أنه لا بد من فوز الأطراف وهزيمة الطرف الآخر إذا 
وصلت الماقشة إلى نقطة جمود: البديل إذلك الموقف أن تسمى إلى تقديم 
الحل الذي GL‏ في المرتبة الثائية من حيث تفضيل ابجماعة ككل. 

3- لا تغير من فكرك نجرد تجتب الاختلاف والتوصل إلى اتفاق ووفاق: 
عندما يبدو أن الاتفاق تم بسرعة وسبولة تشكك من الموقف. تعرف على 
الأسباب وتأكد أن كل عضو يقبل الحل بنفس الأسباب أو لأسباب 
مكلة ازل فقط للآراء المبنية على أسس موضوعية ومنطقية. 

4- تجنب أساليب فض المازعات مثل صوت الأغلبية والمتوسطات 
والقرعة أو المساومة: إذا واقق عضو معارض على القرار لا تشعر أنه من 
الواجب مكافأته على ذلك بتركه يري في جولة قادمة. 

5- الاختلاف في الآراء شيء طبيعي ومتوقع: اسع إلى إبراز هذه الآراء 
وحاول إشراك جميع الأعضاء في عملية اتخاذ القرار. يمكن أن تساعد هذه 
UE‏ في صنع قرار اجماعة pyr OV‏ المعلومات والآراء تيح الفرصة 
مجماعة للتوصل إلى حاول أفضل. 
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إدارة الاجتماعات الفعالد 

تشل الاجتماعات واحدة من أفضل الوسائل لإشراك اجماعة في مجريات 

الأمور لكن إذا لم تدر هذه الاجتماعات جيدا فإتها تؤدي إلى ضياع 

الوقت ولا تحقق شيثا يذكر وتصبح ممارسات محبطة. ويمكنك تجنب هذا 

عن طريق التخطيط المسبق والائتباه إلى ما يدور أثناء الاجتماع. 

أي نوع من الاجتماعات تريد؟ 

هناك أربعة أساسية من الاجتماعات. يصمم كل واحد منها لتحقيق 

غرض معين ويدار يطريقة تختلف عن الأنواع الأخرى: 

الاجتماعات الإعلامية: 

تستخدم هذه الاجتماعات اتوصيل معلومات إلى المشاركين في الاجتماع. 

قد يحضر هذه الاجتماعات عدد كبير من الناس للاستماع إلى ما يقال. 

ليس هناك Sle‏ للأسئلة في هذا النوع من الاجتماعات. لا بد أن تكون 

مستعدا لكي تجذب الاتباه وتوصل المعلومة بوضوح. 

اجتماعات المناقئات: 

استخدم اجتماعات الناقشات لتبادل الأفكار والآراء والمشاعم 

والمعلومات المتعلقة بموضوع معين من أجل تأكيد الفهم الكامل. لا يتج 

عن هذه الاجتماعات قرار أو خطة عمل: هناك Oleg‏ من التطبيق لهذا 

النوع من الاجتماعات. أحدهما إيضاح موضوع معين لأعضاء اجماعة مثل 


إجراء أو سياسة معيئة. والآخر عندما تريد فهم وجهات نظر الآخرين أو 








الحصول على معلومات قبل اتخاذ قرار ما. Ga‏ توفير مناخ إيجابي Bale‏ 
كلي يشعر المشاركين في الاجتماع بالراحة عند إبداء wpe)‏ 


اجتماعات حل المشكلات: 

تستخدم اجتماعات حل المشكلات لتجميع المعلومات المتوفرة لدى 
المشاركين فيبا. عندما لا تكون على يقين بخصوص سبب المشكلة أو إذا 
كان هناك عدة وسائل مختلفة لمعالجتباء يمكن أن يسهم هذا الاجتماع في 
إيجاد الحل الأفضل. وبحب أن يقتصر هذا الاجتماع على الأفراد الذين 
لديم معلومات مفيدة متعلقة بالموضوع. من الضروري توفير مناخ SEL‏ 
في هذا الاجتماع بالإضافة إلى اتباع طريقة منظمة لتحديد المشكلة وإيجاد 
الحلول البديلة ها 

اجتماعات اتخاذ القرار: 

يجب عقد اجتماعات SI‏ القرار عندما AMI che‏ إلى تأيد الماعة 
لضمان التطبيق اناج هذا القرار. تختلف اجتماعات اتخاذ القرار من 
حيث عدد الحاضرين وذلك اعتمادا على عدد الأفراد المطلوب الحصول 
على تأيدهم. فإذا زاد عدد الحاضرين عن عشرة يصبح التصويت أفضل 
dey‏ للوصول إلى قرار. وقد يتفق الجتمعون على أن القرار يحتاج إلى 
أصوات أكثر من الأغلية المطلقة مثل ثلثي أرباع الأصوات. إذا كان 
العدد عشرة أو أقل فإن المناقشة والاتماق يعتبران إجراء كافيا ومرضيا 





قبل الاجتماع: 

يتوقف نجاح أو فشل الاجتماع غالبا على مقدار التخطيط الذي يسبق 
الاجتماع. أحد اللخطوات اخامة لضمان نجاح الاجتماع هي SU‏ من أن 
المسائل التالية لقيت العناية الكافية. 

Hb‏ من أن الاجتماع ضروري: 

تعقد كثير من الاجتماعات وما کان يجب أن تعقد إذا تدر في هدفك من 
وراء الاجتماع. ماذا تحاول أن تحقق؟ وبعد ذلك تساءل هل الاجتماع 
هو خير وسيلة لتحقيق هذا المدف؟ هتاك بدائل لعقد الاجتماعات. على 
سبيل المثال: هل من الأفضل إجراء اتصالات هاضية أو كابة مذكرة أو 
مقابلة الأشخاص المعنيين فرادى؟ 

اختر أفضل الأوقات: 

تفشل بعض الاجتماعات بسبب انعقادها بعد زمن طويل من وقوع 
الحدث المعني» أو لأن زمن الاجتماع وقع في يوم أو ساعة غير مناسبة. 
يجب أن يحظى موضوع الاجتماع باهتمام المشاركين لكي يستحوذ على 
اتباههم. فقد يفشل الاجتماع إذا OF‏ موضوعك في منافة مع 
اهتمامات أخرى: تدب في الأعباء الملقاة على عاتق المشاركين مثل مواعيد 
إنجاز العمل أو المشكلات التنفيذية أو المشكلات الشخصية. 

اختر المشاركين: 

كقاعدة عامة اجعل عدد الجتمعين أقل ما يمكن. إذا كنت تريد حل 
مشكلة فأنت لحاجة لمن لديهم المعرفة اللازمة. إذا كنت تريد اتخاذ قرار 
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فأنت بحاجة إلى إشراك من تقع cle‏ مسؤولية Lie‏ القرار. إذا كنت تريد 
توصيل معلومات حدد من Ba‏ عليه الإحاطة ببدذه المعلومات؟ إذا كان 
الاجتماع بغرض المناقشة ob‏ من She‏ ومن يستطيع الإسبام في هذه 
بعد تحديد من .نبي عليه حضور الاجتماع؛ وجه لكل pt‏ 
دعوة واضحة ومحددة لحضور هذا الاجتماع. 
أعد جدول الأعمال: 
تحتاج كل الاجتماعات إلى جدول أعمال. بريد امجتمعون أن يعلموا ما هي 
موضوعات المناقشة وم من الوقت cle‏ الاجتماع. وإذا أمكن؛ راجع 
المشاركين في الاجتماع مسيقا شصول على آرائهم فيما يجب أن يتضمنه 
جدول الأعمال وإذا لم يتيسر ذلك استغل بضعة دقائق في بداية الاجتماع 
لإعداد هذا الجدول. 
lie‏ مكان الاجتماع: 
يجب gic‏ قاعة الاجتماعات وتحضير جميع الأدوات والمعدات اللازمة 
للاجتماع مسيقا. يحتاج المجتمعون إلى مقاعد مريحة ومكان متسع وإضاءة 
وتبوبة well‏ غب أن يتناسب ترتيب قاعة الاجتماعات مع نوع 
الاجتماع الذي ينوى أن تعقده. كبدأ ale‏ يجب أن توفر للمجتمعين 
إمكانية رؤية بعضهم البعض عندما يتبادلون الحديث والنقاش. تفي قاعات 
الحاضرات والفصول الدراسية يغرض الاجتماعات الإعلامية أو 
اجتماعات الناقشات. لكن في حالة اجتماعات حل المشكلات Sly‏ 
القرارات ob‏ المائدة المستديرة تكون أقضل. 
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: : الاجتماء:‎ lei 
الاجتماع عى متاخ هذا الاجتماع؛ قإما أن‎ ole} اتجماهاتك ونشاطاتك‎ 5 
إنك ترغب في تحقيق هدفك‎ lee تضيف إلى قيمة الاجتماع أو أن عقص‎ 
في أقل وقت ممكن يدون أن يشعر أي من امجتمعين أنه بموجب إرادته أو‎ 
أن الفرصة لم حح له لإبداء رأيهء إنك تيدف أيضا إلى أن يترك امجتمعون‎ 
شيئا ذا قيمة قد أنجز. لكي تفعل ذلك هناك‎ ob الاجتماع وهم يشعرون‎ 

عدة مسائل يجب الانتباه إليهاء 

الإدارة الفعالة للوقت: 

كقاعدة استخدام ربع الساعة الأولى من الاجتماع بنفس الفعالية التي 
تستخدم بها ريع الساعة الأخيرة. ابدأ الاجتماع في الموعد الحدد SUE‏ وجه 
اهتمامك للغرض من الاجتماع وعندما gi‏ لخدف منه قد تحتاج أحيانا 
إلى تغطية موضوعات أكثر با يسمح به الوقت المتاح. وفي هذه الحالة 
أشرك الجتمعين في تحديد الأولويات في جدول DEY‏ ويناء على ذلك 
تناول الموضوعات المطروحة حسب هذا الترتيب. فإذا نفذ الوقت تكون قد 
أنجزت معظم الموضوعات اغامة. 

اذكر بوضوح الغرض من الاجتماع: 

على الرغم من وجود جدول أعمال؛ قد لا يتفق امجتمعون على الغرض من 
الاجتماع؛ وللتغلب على هذه المشكلة الحتملة ابدأ الاجتماع بشرح عن 
الغرض منه. يؤدي هذا إلى القضاء على أي سوء تفاهم وينعه من التأثير 
على سير الاجتماع. 
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مارس فن القيادة: 

هناك حل وسط بين توجيه الاجتماع وتركه يذهب مع التيار بدون تحک. 
القيادة هي الحل الوسط. وراء أي اجتماعات ناجة قيادة تاجخة. يتوقف ما 
يحتاجه الاجتماع من قيادة على نوع الاجتماع. وتحطوي الوظائف 
الضرورية للقائد على الآتي: 

٠‏ واظب على موضوع الاجتماع: من أكثر الشكاوى شيوعا بخصوص 
الاجتماعات أنها تحرف عن موضوعها. ركز الاهتمام على موضوع معين 
حتى يفصل فيه أو يقرر الجتمعون تخيته جانباء اعتمد على جدول الأعمال 
منع الحادثات التي ليس ها علاقة بالموضوع. 

gM ٠‏ الوقت المناح tga‏ قد يريد بعض الجتمعين أن ينفردوا 
بالحديث في حين يلتزم البعض الآخر الصمت وكأنه ليس لديهم ما يقولونه. 
أفح الجال في المناقشة هذا انوع الأخير وادعهم إلى المشاركة. 

ه٠‏ احصل على المعلومات: هناك ميل لدى البعض لتعبير عن 
استنتاجات بدون الإفصاح عن المعلومات التي أدت بهم إلى هذه 
الاستنتاجات. وجه del‏ فاحصة Spt‏ على الأسباب التى جملت 
هؤلاء الأفراد يشعرون على هذا pull‏ أو يميلون إلى التصرف كا يقترحون. 
٠‏ قارن بين وجهات النظر: عندما تطرح عدة افتراضات لحل مشكلة 
أو اتخاذ قرار قارن بين هذه GY‏ وأظهر نقاط GUY!‏ والاختلاف 
hy‏ حاول عندئد الحصول على أفكار أخرى بغرض تقليل هذه 
الاختلافات. 





ial‏ المؤتمراث والاجنماعاك 
ductal‏ 

. أدج الأفكار واختبرها: عادة GA‏ الاجتماع بعد BS‏ من 
المناقئات لأن أحدا لم يضع له نباية. تلك هي وظيفتك GAT‏ وقائد 
للاجتماع. أدج الأفكار والآراء المقدمة اقرح قرارا بشأن المشكلة موضع 
البحث. قد لا يكون هذا هو القرار الهاي لكنه سوف يمل المجتمعين على 
الوصول إلى قرار نہائي. 
٠‏ راقب انعدام الانقباه: اتبه إلى أي إشارات غير لفظية صادرة عن 
الحاضرين تين آم فقدوا الاهتمام بالإجماع. عندما تلاحظ هذه 
الإشارات اعمل على إحداث بعض التغييرات في طريقة سير الاجتماع. 
على سبيل المثال يمكنك التحدث بصوت أعلى أو برعة أكبرء أو أنك 
توجه بعض الأسئلة أو تعلن تأجيل الاجتماع. 
ه٠‏ كن مثالا للسلوك المساعد أو المؤيد: لا تحرج أو تحط من قدر أي 
من الجتمعين بسبب مشاركته في الاجتماع. يؤدي وصفك لأي فكرة بأنها 
"فكرة غبية" إلى إحباط الناقشة. حتى إذا كان الاقتراح حقصه الجودة 
اشكر المتحدث على مشاركته في المناقشة. 
٠‏ عاج الزاع والتعارض: ,تناع أحيانا out‏ أو أكثر من الجتمعين 
أن ما يجب عمله في موضوع معين. يقوم 
القائد الماهر بمساعدة هؤلاء الأفراد على فض النزاع عن طريق تعميق 
piel‏ م وتحديد النقاط المللة في مقترحاتهم وإشراك غيرهم من 
الأعضاء للتقدم بمزيد من الأفكار البديلة. وعطور المناقشات أحيانا إلى 
نزاع حادء من الأفضل في هذه الحالة ترك موضوع النزاع لبعض الوقت. 











إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
۳ 2 

إذا كان هذا هو الموقف قم بتأجيل بحث هذا الموضوع إلى وقت آخر في 
الاجتماع أو أوقف الاجتماع حصول على استراحة. 
٠‏ بحص ما حققه الاجتماع من ائ: اختم كل اجتماع بتقديم 
ملخص لا حققه هذا الاجتماع من gle‏ غالبا ما يفشل الجتمعون في 
التعرف على فائدة اشتراكهم في اجتماع ما. يجب أن توضع هذه الفائدة 
من خلال ما تقدمه من تلخيص. استعرض ما اتخذ من قرارات وما 
خطط من أعمال واذكر من وافق على القيام يعمل معين ومق. 
بعد الاجتماع: : د 
لا gt‏ مسؤولياتك عندما ينتبي الاجتماع. يبقى أمامك ثلاثة أنواع من 
المسؤوليات: التقيم والتلخيص والتصريف. 
قب الاجتماع: يشكل التقييم جزءا هاما في عملية الفو والتطور. ينبغي أن تقيم 
جميع الاجتماعات بغرض تحسين إدارتها في المستقبل. هناك عدة طرق 
لإجراء هذا التقييم منبا على سبيل المثال: الاستبيان والمقابلةه 
ه LLY‏ يمكنك توزيع bt JOLLY‏ التقيم على جميع 
لمجتمعين. بعد ذلك ادرس الإجابات الاتجة عن الاستبيان وتقوم في 
الاجتماع القادم Low‏ ومناقشتهاء 
٠ه‏ المقابلت قد تفضل الحصول على pe‏ الآخرين للاجتماع بواسطة 
زيارات شخصية أو مكالمات هاتفية. قم هنا أيضا تلخيص Gell‏ وابحث 
عن فرص التحسين. 
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ادارة المؤتمرات والاجنماعات 
م الندوات المعاوض + 


الفصل الثاني 


الندوات والمعارض 








- الندوة 


تعريف الندوة :- 

الندوة مهوم المعاصر ple!‏ جموعة من المتخصصين أو المهتمين بأ 
معين في coke OK‏ وزمان se‏ لمناقشة موضوع ما في Se‏ علبي» أو 
أدبي أو اجتماعي» أو غير ذلك. 
syle‏ الندوة» وأسباب تجاحها 
للندوة محاور أساسية هي: 
1 موضوع الندوة» مدير الندوة . 
2. الأعضاء المشاركون في الندوة. 
unt .3‏ 
أنواع الندوات : 
والندوة قد تكون مفتوحة تضم الأعضاء المشاركين؛ ومدير الندوة فقط > 
واخمهور » وقد تكون مغلقة دون جمهور ويكتني فقط بمدير الندوة 
والأعضاء المشاركين . 
الندوة المغلقة : وهي توعان : 
الندوة البحثية 

فيا يقم كل عضو bee‏ يخضع لمناقشة بعد إلقاك. وهذا البحث يمد 
OSG, UL‏ مبمة مدير الندوة تحظيم إلقاء البحوث» وإدارة الحوار. 
وموضوع الندوة البحثية المغلقة يكون تخصّصياً يقتصر على المتخصصين في 
موضوع الندوة. وعادةٌ تكون الجهة الداعية إلى هذه الندوة علمية؛ أو 
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ادارة المؤثمراث والاجتماعاك 
: : 

مؤسسة تقاقية» أو منظمة دولية متخصصة. وتشر DEY‏ بعد sll‏ 
الندوة. 
الندوة الاستجواية 

تقوم على طرح EN‏ والإجابة عنبا. ويكون دور مدير الندوة هو 
المسؤول عن كل مايرد فيبا » فهو الذي يختار الأسئلة ويصوغها » ويضع 
أسئلة جديدة» ويشير إلى المشكلات التي تحتاج إلى إيضاح. وجب أن 
يكون المدير متخصصا بموضوع الندوة: وله مبارة في إدارة الحوار والسيطرة 
عليه. أما موضوع الندوة الاستجواية فغالياً ما يكون عاماً يهم earth‏ 
الندوة المفتوحة 

وفيا يشارك اجمهور بشكل واسع؛ قهم لا يسألون فقط بل يناقشون» 
ويطرحون وجهات نظرهم؛ ويم ذلك بعد انتباء الأعضاء we‏ 
وجهات نظرهم» مثل الندوات التلفزيونية والإذاعية. 
كيفية إدارة الندوة: 
- إذا كانت الندوة بحثية فيجب اختيار أعضائها من المتخصصين 
البارزين: وإبلاغهم مبكراً عن الموضرع SLY‏ أبحائهم. ولايد أيضاً من 
اختيار موضوع الندوة بدقة وعناية لكي يسم في حل أو ob‏ مشكلة 
علبية» أو قضية طبية؛ أو فلسفية أو أدية تقدية. ولا بد من دعم الندوة 
Love‏ ونشر YZ:‏ في الأوساط الخلفة» وتوزيعها على المعاهد العلبية 
ذات الاختصاصء أو التي az‏ بالموضوع ليتم الإفادة he‏ 
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- أما إذا كانت الندوة استجوابية قلا بد من إعداد المحاور الأساسية 
للأسئلة التي ستطرح؛ وتورّعها على الأعضاء المشاركين لكي يبيثوا أنفسهم 
للإجابة ye‏ حتى لا يفاجؤواء أو يحرجوا. ولابد للمدير من إعداد ALM‏ 
بدقة» وبأسلوب لا يحتمل التأويل. ولايد من الالتزام بآداب طرح 
الأسئلةء وعرضباء وعدم التعالي أو التعالمه أو WEA‏ بالحديث» أو تعمد 
إحراج المشاركين. ولابد من تحديد الوقت وتوزيعه بشكل عادل» وعدم 
ot!‏ عن موضوع الندوة؛ وعدم مقاطعة المتحدثين. 
- أما في الندوة المفتوحة فلابد من السيطرة على الموقفء: وضبط 
الأمور لاتساع دائرة الحوارء والمحافظة على النظام واللياقة في التخاطب» 
Sul,‏ المتحدثين المسيثين للمشاركين: أو الذين يسخرون» أو يسقهون أراء 
المتحدثين. 


أنواع المعارض: 
تختلف المعارض By‏ الغرض من استخدامها وهناك تقسيمات 
متعددة للمعارض ومتها: 
المعارض الفنية: 
المعارض الصناعية: 
المعارض الزراعية: 
المعارض التعليمية: 
وتستخدم لعرض تائم ممارسة الطلاب للأنشطة التربوية الختلفة» ولتقديم 
التعليم من Gag UE‏ كل المعروضات إحداث التعلم لدى اجمهور. 
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وتعد المعارض التعليمية من الوسائل الجيدة في نقل المعرفة لعدد كبير من 
cel!‏ لهذا فإنها تشكل دافعا لخلق والايتكار في cel‏ الكثير من 
الوسائل التعليمية» وجمع العديد منها لإبراز النشاط المدرسي. 

وتحتل المعارض مرتية متقدمة في الملاحظة المحسوسة في هرم اللحبرات» 
وهو Sel‏ على أهميتها في JAI‏ التربوي. 
تقسيم المعارض وقق المؤسسة التي #بناها: 

ويمكن تقسيم المعارض وفق مؤسسات إعدادها وعرضها کا بلى: 
* معرض عالمي :وهو معرض يتم دعوة جميع دول العالم للاشتراك به 
والمساهمة في معروضاته؛ مثل المعارض الدولية للكاب. 
٠‏ معرض إقليمي :والمعرض الإقليمى يشترك فيه مجموعة من الدول التي 
تبن أفكار معينة ويينهم مصالح مشتركة؛ مثل معرض لدول الوطن العربية 
أو معرض إدول الاتحاد الأوربي. 

ه٠‏ معرض على مستوى الدولة وهو معرض يشارك فيه جموعة من 
المساهمين من دولة بعيتباء مثل معرض شباب الحريجين والذى يقام 
wal‏ المعارض بمدينة نصر بالقاهرة. 

٠‏ معرض على مستوى محافظة أو مدينة :ومعارض المحافظات يشارك 
فيبا أبناء تلك الحافظة أو المدينة» وغاليا ما تكون مرتبطة بعرض منتجات 
تشتبر بها تلك المحافظة سواء زراعية أو صناعية. 

8 معرض مديرية أو منطقة :ويشارك في تلك المعارض من ينتمون 
اتلك المديرية فقط مثل إدارة تعليمية معينة. 
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ادارة المؤتمرات والاجتماعات 
des ea‏ 
5 -6معرض مؤسسة بعينبا :ويشارك في ذلك المعرض من يمون 
فقط هذه المؤسسة مثل المعرض المدرسة. 


أهداف المعارض التعليمية: 

وتبدف هذه المعارض إلى تحقق مموعة من الأهداف التعليمية التى يمكن 
إجماها في الآتي: 3 

1. توصيل الأفكار التعليمية لعدد كبير من الدارسين والمهتمين بها في 
وقت قصير. 

2. إبراز مناشط المدارس؛ إذ ييعث فيا المعرض التنافس الشريف 
GH‏ والإبداع والاجكار في إتتاج الوسائل التعليمية. 

3. تبادل Olt‏ التعليمية للوصول إلى مستويات جيدة في Cel‏ 
الوسائل التعليمية. 

4 دراسة الموضوعات الختلفة عن طريق المعروضات التي تضمها تلك 
المعارض. ١‏ 

5. إطلاع المجتمع pelt!‏ على أنشطة المدرسة وأعماها وحياتها. 

6. إطلاع بقية مجوعات المدرسة وفصوها على إنجازات أو أنشطة تلميذ 
أو فصل عدد. 

fod 7‏ التلاميذ لمعارف piles‏ عطلبها ‘ot!‏ حيث be‏ المعرض 
هنا وسيلة تعليمية منظمة ومباشرة. 

pals AF 0.8‏ والتقدير المتبادل إدور كل من المدرسة ولمجتمع في 
الحياة العامة. 
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لجس التهواك اللعاض سے 
فوائد المعرض للتعلم والتدريس 
إذا أحسن استخدام المعارض المدرسية والعامة في الترية المدرسية» قإنها 
قد تؤدى إلى Sal‏ التالية: 
a al‏ اثتباه Lede!‏ واهتماءيم في نقطة محددة bing‏ المعرض. 
2. تأسيس القواعد أو الحطوط العامة لفكرة أو موضوع منبجى لدى 
التلاميذ. 
3 توضيح on‏ والمبادئ BA!‏ بعرضها بصيغ محسوسة عن طريق 
وسائل ذات بعدين او ثلاثة. 
4 دي الأفكار المشتتة الختلفة معأ ني مفهوم أو فكرة جديدة. 
tae .5‏ الفردية في الإطلاع والبحث العلي. 
6 تشجيع وئفية القدرات الفردية في اللغة sadly‏ 
7. تعتبر المعارض التعليمية مكانا مناسبا للمنافسة الشريفة بين التلاميذ 
وإبراز مواهبهم وقدراتهم. 
0.8 تعد المعارض من أقوى الجسور للربط بين المؤسسات التعليمية 
وأولياء الأمور eels‏ 
9. المعارض 4 لمعلل أهدافه التعليمية بعرصيل المعارف والمهارات 
(لرتبطة بالمقررات الدراسية) للمتعلمين من خلال المعروضات. 
0. المعارض تأخذ المشاهد أو fel‏ بعيداً عن زحمة الواقع وتعقيداته 
وتجعله يركز انتباهه حول نقطة تعليمية أكثر أهمية . 
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حاجة ll‏ للمعارض التعليمية: 

في ظل التطور العلمي وظهور وسائل متعددة في التعليم؛ صارت المعارض 
التعليمية ضرورة نتيجة لتعقد الثقافة وعدم القدرة على الاحتكاك المباشر مع 
جميع الثقافات والأماكن؛ نظراً للصعوبات المكانية والزمنية والمادية» فيقوم 
المعرض بقل الكثير من مفردات الثقافة للتلاميذ وتصحيحها وحفظها. 
وتنبع vi‏ المعارض والمتاحف في التعليم ky‏ عل نوعاً من وسائل 
الاتصال يمكن من UIE‏ تقديم معلومات لا يتسنى تقديمها من خلال 
الوسائل الأحرى» ولا ها من تأثير مباشر على المشاهد يفوق تأثير الوسائل 
الأخرى. فهي at‏ اهتمام الأفراد وى اكتساب الحبرة red‏ 

ولا يغنى وجود معارض عامة عن قيام أخصائى تكنولوجيا التعليم بإنشاء 
معارض تعليمية بالمدرسة لتكون خاصة بها وعطاق من حاجات تلاميذها 
وبمتطلبات معلميها ومقرراتهاء بل إن أمثال المعارض المدرسية اللخاصة قد 
تفضل في قيمتبا التعليمية المعارض العامة الكبرى الدائمة؛ لما صف به 
المعارض المدرسية بصلتها المباشرة بالمقررات وبحاجات اللاميذء ولا يقوم 
به التلاميذ فيبا من نشاط تعاوني في تصميم المعروض وتصنيف المعروضات 
وتسميتها وعرضها. 

و هناك العديد من الفوائد التعليمية والاجتماعية التي GE‏ من وراء إقامة 
المعارض التعليمية؛ ومنها: 

1. تعرف الجتمع pW‏ بأنشطة المدرسة ونظم الحياة المدرسية. 
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2 اهتمام الطلاب جا حضمنه من وسائل متنوعة تمثل في العينات 
Bey‏ والصور والرسومات واللحبرات التي تاعدهم في قهم المعلومات 
التي عاق بها. 
1. تركز اهتمام الطلاب نحو فكرة محددة من خلال البحث فيا وتميع 
المعلومات المتعلقة بها وتنفيذ أنشطتها الختلفة بشكل على منظم. 
2 تبرز أنشطة الطلاب وقدراتهم اللخاصة مما يساعد المعلبين في توجيها 
AS‏ 
3. تكسب الطلاب مارات التخطيط pill,‏ والتنفيذ كعمل جماعي 
قائم على أسس علمية تحت إشراف المعلمين. 
4. تتساعد المعلم في استخداءها كوسيلة تعليمية أتوضيح بعض المعلومات 
أو مراجعتها أو تقويم قدرات طلابه. 
FS‏ العلاقة الاجتماعية بين المدرسة ومؤسسات المجتمع في البيئة 
hy desl‏ 
أنواع المعارض التعليمية وكيقية توظيفها في التعليم: 

هناك عدة أنواع من المعارض التعليمية التي يمكن إقامتها على 
مستويات مختلفة» بحيث يحقق كل منبا العرض الذي أعد من أجله» ومن 
هذه المعارض الآتي: 
معرض الصف الدراسي: 
وهو ما بشترك في إعداده طلاب صف دراسي معين» حيث يقوم 
الطلاب وتحت إشراف رائد الصف جمع جموعة inf‏ من المعروضات 
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والوسائل التعليمية الختلفة التي قاموا بإعدادها من مواد El‏ الحيطة بهم 
LZ‏ والمجسمات» وما يرسموته من لوحات وتصميمات» أو شراء 
بعضباء أو جليبا من pte‏ باعتبارها متلكات خاصة كالسيوف والحناجر 
والمصنوعات اليدوية من خسف الخيل» أو الصوف: وغيرهاء ثم تعرض 
تلك الوسائل داخل جرة الدراسة» وتقوم بقية الصفوف GAM‏ بزيارة 
المعرض والاطلاع على محتوياته؛ ثم بعد ذلك يقوم المعرض من قبل نة 
مختصة من داخل المدرسة» وتختار بعض الوسائل المتميزة للمشاركة بها في 
معرض المدرسة؛ ويعتبر هذا النوع من المعارض بمثابة تسجيل لنشاط طلبة 
الصف. 

ويعد معرض الفصل من بين الطرق التي يلجأ إلييا أخصائى تكنولوجيا 
التعليم لإثارة تلاميذه نحو دراسة موضوع جديد» بأن يعرض بعض العينات 
والفاذج والمتعلقات الخاصة بمقرر معين. 

بعض من الأمثلة لتوظيف المعرض في الليدمات التعليمية: 
استخدام المعرض قبل الدرس: 
فقد يستخدم أخصائي تكنولوجيا pall‏ معرضاً لعرض ملاس OK‏ 
اللواحات: وبعض منتجاتيم وأدواتهم AA!‏ وبعض محاصيلهم وآثارهم؛ 
وصوراً عض مظاهر حياتهم: وتسجيلات لأغاييم وفجاتبم؛ وذلك 
لمقدمة إدراسة موضوعا في مقرر الدراسات الاجتماعية عن (الحياة في 
الواحات). 
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وبعد استخدام المعرض يتم مناقشة التلاميذ بعد مشاهدتهم المعرض؛ عن 
انطباعاتہم ورؤيتبم» واستنتاجاهم وغيرها من الاستجابات التي يرى 
Sasi‏ تكنواوجيا التعليم أنها تدعم المنيج. 
استخدام المعرض بعد الدرس: 
وقد يستخدم المعرض بعد الانتباء من تقديم وحدة دراسية معينة وليس 
قبلها کا سبق الإشارة» حيث OK‏ بغرض التلخيص؛ ob Ob‏ التلاميق 
معرضاً عقب الانتباء من دراسة موضوع cle‏ وني هذا المعرض يلخصون ما 
تعليوه ويربطون بين أطرافه» ويلحقون هذا المعرض با عرقره eT‏ البحث 
والعمل؛ ليعطى المعرض صورة شاملة لموضوع الدرسء وقد يبقى مثل هذا 
المعرض في جرة HLA‏ وقد ينتمل إلى OS‏ يسمح لبقية التلاميذ 
بمشاهدته. 
استخدام المعرض للاختبار: 
کا يمكن استخدام المعارض لاختبار التلاميذ فيما درسوه؛ كا يحدث لو 
تم تكليف بعض تلاميذ إحدى المدارس الزراعية بتسمية جموعة من 
الحشرات ووضع بطاقة باسم كل حشرة قي المكان المناسبء أو يطلب من 
طلاب شعبة تكنولوجيا التعليم التعرف على المعروضات من المواد التعليمية 
الختلفة في معرض قسم تكنولوجيا التعليم: أو يعرض على تلاميذ المرحلة 
الإعدادية تعرف عملات بعض الدول تحديد كل دولة تستخدم العملة 
المعروضة. 





معرض المدرسة: 
وتبدف معارض المدرسة إلى توصيل أفكار مبمة وشيقة إلى التلاميق 
داخل المدرسة أو المنطقة الحيطة بها (أولياء أمور التلاميذ) 

ويضم معرض المدرسة الإاج الكلي من الوسائل التعليمية التي تم 
اختيارها من معارض الصفوف مضافا إليه ما ترى المدرسة أهية في 
عرضه؛ Lal pany‏ المعروضات التي يقوم أعضاء lar‏ النشاط التربوي 
بالمدرسة بصنعهاء وإعدادها للمعرض العام للمدرسة. 

ويفضل أن يتم اختيار مكان معرض المدرسة بحيث يكون في ملتقى أنظار 
المترددين؛ ob‏ يكون في مكان قريب من المدخل أو فناء المدرسة» کا قد 
يقام المعرض خارج مور المدرسة نفا لكن على أن يتم الإعلان ah‏ 
خاص بالمدرسة. 

: استخدام معرض المدرسة‎ OVE 
التي يمكن أن تخدمبا معارض المدرسة؛ ومن أهم‎ OME! توجد العديد من‎ 
تلك الجلات:‎ 

1. ما يهم تلاميذ المدرسة بصفة عامة :هناك مموعة من الأهداف 
والاهتمامات التي تهم بالتلاميذ عامة؛ يمكن أن lic‏ مكتبة المدرسة 
معرضاً للكتب ال إديدة» أو معرضاً عن كتب في مجال معين كالقصة 
والرواية والشعر وغيرها من المجلات التي تم التلاميذ قي هذه المرحلة 
التعليمية» كا يمكن إقامة معرض يضم cle]‏ تلاميذ المدرسة في التربية 
الفنية أو تكتولوجيا التعليم؛ مثلا . 
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2. ما يهم أولياء الأمور والكار :وفيما يختص بأولياء أمور اللاميذ 
US,‏ فقد تحتاج المدرسة إلى إقناعهم بطرق حديئة في التعليم؛ كالطريقة 
الكلية في القراءة» أو التعليم من خلال الموديولات التعليمية» أو لتوعيتهم 
بدورهم في التعاون مع المدرسين قي تعليم أبنائهم» أو كيفية التوافق بين ما 
تقدنه المدرسة وبين الترية النزلية» أو توجيه التلاميذ نحو بعض العادات 
الطيية» كا قد تحتاج المدرسة إلى تعريف أولياء الأمور تجهودات المدرسة 
OVE 3‏ معينة مثل النشاط المدرسي» والرحلات التعليمية: والصحافة 
المدرسية؛ والتربية الرياضية» وغيرها. 

3 ما يفيد في توطيد الصلة بين المدرسة والمجتمع بصفة عامة :ا يفيد 
معرض المدرسة فيما يختص بتوثيق الصلة بين المدرسة وبين المجتمع الحى؛ 
فيمكن أن يقام معرض يوضع نشاط مجلس الآباء والمدرسينء أو إقامة 
معرض بين خدمات بعض قادة البيثة: وغيرها من المشكلات البيثية 
والخاصة كبتمع المدرسة والبيئة امحيطة. 


مواصفات المعرض المدرسي الناخ: 

ولكى تكون المعارض المدرسية ناجة gad,‏ أهدافها المنشودة؛ يجب أن 
محصف بالأمانة والبساطة وقلة التكاليف وعدم التصنع؛ فيراعى أ 
تكون منتجات المعرض من إنتاج التلاميذ وأخصائي تكنولوجيا التعليم 
والمدرسين» بحيث يتم عرض منتجات التلاميذ وحاولاتهم تحسين أعاهم» 
ومعالجة أخطائهم؛ ومدى دمم في عملية التعلم 

المعرض العام بالمنطقة التعليميةة 


أن 
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يتكون المعرض من جوع الوسائل التعليمية؛ واللوحات الفنية lady‏ 
المتميزة التي تم اختيارها من المعارض المدرسية بوساطة لجنة عنتصة بتقويم 
المعرض» مشكلة من بعض المشرفين التربويين للوسائل التعليمية» ومشرفي 
التربية الفنية؛ وغيرهم من مشرقي المواد الدراسية الأحرى» ويخصص عادة 
لكل مدرسة مشاركة في المعرض ركن خاص بها لعرض منتجاتهاء Wes‏ 
ما يقام هذا المعرض في إحدى القاعات الخاصة بالمنطقة التعليمية؛ على ألا 
تزيد مدة العرض على عشرة أيام. 
المعرض العام على مستوى الدولةة 

يشتمل هذا المعرض على جموعات من cle‏ المناطق التعليمية الختلفة 
التي يتم اختيارها بعناية» ويستمر عرضما لمدة لا تجاوز خمسة Ae‏ يوما. 
ومن أمثلة العرض التعليمية العامة في البيئة الحلية: (المعارض الفنية- 
معارض الأحياء المائية- معارض العينات كالصخور والبذور والحيوانات 
الحنطة ..وغيرها) 
ويمكن هذه المعارض أن تحقق كثيراً من الفوائد التربوية التي Ke‏ إجماها 
في الآتي: 
* توصيل الأفكار التعليمية لعدد كبير من الدارسين والمهتمين بها في 
وقت قصير. 
٠‏ إبراز مناشط المدارس» إذ يعث فيا المعرض النافس الشريف 
تخلق والإبداع والابجكار في إعاج الوسائل التعليمية. 
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الندواث Sell‏ 
٠ه‏ تبادل اللعبرات التعليمية بين المدار للوصول إلى مستويات جيدة في 
إنتاج الوسائل التعليمية. 
© دراسة الموضوعات امختلفة عن طريق المعروضات التي تضمها تلك 
المعارض 


المعارض التعليمية المستعارة وال جاهزة: 
من المحتمل قيام المؤسسة التعليمية بتوظيف بعرض المعارض التعليمية 
الجاهزة من خلال الحصول عليها واستعارتها في خدمة العملية التعليمية. 
والمعرض الجاهز هو ble‏ عن نوع من المعارض تكون المعروضات فيا 
جاهزة؛ أي لا يسهم التلاميذ أو أخصائبي تكنولوجيا التعليم والمدرسين في 
تصميمها أو إنتاجهاء إنما يتم شراء أو استعارة المنتجات أو استتجارهاء ا 
قد ينتقل التلاميذ إلى معرض عام أو متحف دائم؛ لمشاهدة معروضات 
جاهزة ودراستها في إحدى المؤسسات والشركات أو في جهة حكومية. 
ويمكن لأخصائي تكنولوجيا التعليم توظف المتحف الجاهز Meade‏ التعليم 
المدرسي؛ وذلك في حال تعزر إقامة المعرض بإمكانيات المدرسة» أو في 
حال كون تكلفة إعداد المعرض تزيد عن كلفة تأجيره لفترة معينة لتحقيق 
أهداف العملية التعليمية» وحتى في حال كون المعرض AU‏ كبير جداً 
وجهز من قبل هيئات حكومية فيمكن نقل التلاميد إليه مثل المتحف 
المصري بمنطقة التحرير بالقاهرة» ومتحف حرب السادس من أكتوير. 
توقيت إقامة المعارض: 
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كا أن هناك ثلاثة توقيتات لإقامة المعارض وهى: 
المعرض المؤقت: 

وهو معرض يتم في أوقات زمنية متعددة خلال العام الدراسي؛ فيقام 
لفترة من الزمن ثم يتم رفعه وتنم إعادة إقامته بعد تجديد الأنشطة والمنتجات 
التي يتضمنباء وذلك مثل معارض Olah!‏ مثل جمعية الصحافة وإصدارها 
لصحف الحائط: وجمعية الشعر وإصدارها Sed‏ الشعرية؛ وجمعية 
الاقتصاد Sill‏ وعرضها لبعض المشغولات اليدوية . 
المعرض السنوي: 

وقيام المعرض مرة واحدة خلال العام الدراسي» وتحدد له قترة زمنية 
عحددة ومناسبة» وفيه تظهر المدرسة منتجاتها وأنشطتها خلال عام كامل. 
المعرض الدائم: 

وقيام هذا المعرض بصفة cable‏ ويكون له مكان محدد يسبل على الرواد 
ارتياده» ويفيد في إطلاع الرواد على المعلومات والمعارف بشكل Fla‏ 
تحظيم المعارض: 
al‏ الجيد هو أساس العمل الناج؛ ويتطلب التنظيم الجيد للمعارض 
التعليمية أن يراعى أخصائي تكنولوجيا التعليم والقائمين على هذه المعارض 
الجوائب التالية: 
الان الختصة با معرض: 

ويبدأ يتشكل هذه الجان بعد GAY‏ على إقامة المعرض» فتشكل عدة 
لجان تحدد مبمة كل جنة لمتابعة عمل معين برس كل eh‏ أحد المدرسين» 
وتحت إشراف أخصائي تكنولوجيا التعليم بالمدرسة؛ وهذه اجان هى: 





a‏ المتابعة: 

ومبمة نة المتابعة هي متابعة الأعمال المتجزة ومتابعة الطلاب الذين 
يعملون بالمعروضات» وتدقيقها علبياء وتصنيف تلك الأعمال. 

a‏ النظام: 

ومن مام et‏ النظام حفظ النظام خلال ترتيب وتجهيز المعروضات 
وأثماء المعرض» وكذلك الإشراف على مسار قلات الزوار all‏ 
وبالمنطقة الحيطة به. 

لجنة السير والإرشاد: 

ولجنة السير والإرشاد Yee‏ إرشاد الزوار إلى القاعات: أماكن 
المعروضات التي تہم كل زائ 

لجنة الاستقبال: 

ولجنة الاستقيال مبمتها الأساسية هي استقبال الزوار والترحيب بهم 
وتوفير كل سبل الراحة لم أثناء متابعة المعروضات. 

لجنة الشرح: 

ولجنة الشرح مبمتها الأساسية هي شرح وتفسير ما با معرض من معروضات 
ومكونات للسادة الزوار» ويتم توزيع أعضاء هذه الجنة على أجنحة وزوايا 
المعرض الختلفة وفق تخصصاتهم. 

أ هناك جنة لتابعة وإخراج النشاطات المرافقة للأشراف dye‏ 
وإخراجها بالشكل المناسب» وهناك لجنة أخرى لعرض المعروضات وتنسيق 
الرفوف. 














إسهام المستفيدينة 
فالمعرض SU‏ يعطلب أن يشعر المستفيد أو المشاهد من تلاميذ المدرسة 
وغيرهم من جمهور المعرض أن المعروضات اللماصة بالمعرض هي ملكأ لهم 
ومن واقع عملهم: وأن الخدف من المعرض له أهية كبيرة لديم وأن كل 
مستفيد يستطيع أن يسأل ويجيب ويقتتع بالأفكار المعروضة؛ ويخقق ذلك 
بأن pet‏ المتفرج في علية el‏ من المعروض فيستفيده أي أنه مجرد 
الملاحظة من قبل المشاهد للمعرض دون وجود دور إيجابي منه لا يكفي 

- المعارض الفنية 

-(i‏ الأهداف من إقامة المعرض الفني-: 

1 إبراز المواهب الفنية وتشجيعها. 

2 زيادة الثقة بالنفس لصاحب العمل gil‏ المعروض وتأكيد 
لشخصيته 

3. بث روح التنافس بين العارضين . 

4. إطلاع المشاهد على الاتجاهات الفنية الخلفة ومجالات الإبداع 
والاجكار للعارضين 

5. تمية النواحي الذوقية والقدرة على تحليل ونقد العمل gil‏ لدى رواد 
all‏ 

6. إطلاع أولياء الأمور على المواهب الفنية والقدرات الإبداعية 
والإبتكارية لأبنائبم الطلبة وإدراكهم لأهمية ممارسة الأناء للنشاط الفني 
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7 إكساب المشاركين لأهداف تربوية وقية عديدة من خلال 
ممارستهم وفقاً لطبيعة المواضيع المتناولة في العرض. 
8. اكتشاف المواهب الفنية لختلف OVE‏ لرعايتها وتفيتها وصقلها. 
0.9 تشجيع المتميزين فنياً من الطلاب على الاسقرار والتفوق والإبداع. 
0. المعرض فرصة SLY‏ الدور التربوي والفني والتثقيفي للمدرسة . 


ب)- التخطيط لإقامة المعرض -: 

بعد أن يتم بكل وضوح ودقة تحديد الأهداف الفنية والتربوية من إقامة 
val!‏ 

5 تحديد الموضوعات المتناولة والمجالات الفنية المطلوب المشاركة قبا على 
أن تحقق الأهداف الحددة لإقامة المعوض . 

كذلك تحدد وسائل افيد امختلفة المطلوب ممارسة الطلبة للأعمال الفنية 
المطلوبة بها أو يترك الحرية لاختيار وسائل التنفيق المناسية . 

تحدد بعد ذلك الضوابط الختلفة مثل نوعية OVE!‏ الفنية: مقاسات 
العمل المطلوب» عدد الأعمال المشاركة لكل طالب » موعد تسلي الأععال» 
كيقية إخراج العمل وتجهيزه للعرض » تسجيل البيانات المطلوبة . 

تشكل لجنة من الختصين اميم الأعمال المقدمة وتحديد الأعمال المتميزة 
والتي تحقق من خلال ممارسة الطالب ها للأهداف الحددة والتى تحتوي 
على القم الفنية gly‏ تبرز فيا OMe‏ الإبداع والاجكار والمنتوعة 
الأساليب والاتجاهات والمجالات 

تحدد الأعمال الفائزة والأكثر تميزاً bo‏ وتحقيقاً للأهداف وينوه عن ذلك 
من خلال المعرض . 








نيتم إخراج الأعال أغختارة للعرض بالإخراج المناسب الي يساعد على 
إبراز العمل الفني Re wy,‏ العرض التي موف يتم Uke‏ فيما بعد . 

يتم القيام بعرض الأعمال الفنية الختارة وققاً لأسس العرض الفني 
vet‏ واليعد عن مجرد العرض اجمالي الذي لا يحقق أهداف للش 
ج)- العرض التربوي 
حتى يتم تحقيق الأهداف الفنية والتربوية الحددة من إقامة المعرض لا بد 
أن يتم الالتزام GEL‏ العرض التربوي والبعد عن عجرد العرض BI‏ 
المبهر وتخشل أساليب العرض التربوي فيما بلي -: 

1. عرض عمل في متميز وعحققاً للأهداف وتحليله Shale‏ نواحي القيز 
الفني وسمات OLY‏ وخصائص وسائل التنفيذ ومجالات الإبداع 
والاجكار 
2. عرض ee‏ أعمال تمثل موضوع واحد تم تماوله بعدة أساليب 
bul,‏ وإبراز خصائص كل أسلوب وتمط 
dk 3‏ عرض ent‏ أعال فنية متدرجة تمثل تطور ونمو المستوى 
الفتى لطالب ما 
4 عرض eye‏ أعمال لموضوعات عظفة بأسلوب ty‏ واحد وراز 
خصائص الأساوب 
5 عرض خطوات التنفيذ المتدرجة لعملٍ فتي ما. 





د)- التصميم 

“قبل البده في عمل التصور والتصميم المناسب للمعرض يتم Yi‏ استعراض 
القاعة الخصصة لإقامة المعرض ورقع جميع المقاسات الختلفة ومواضع 
القتحات من ily‏ وأبواب ومكيفات وأزرار المراوح والإضاءة وخلافة 
مراعاة ذلك عند وضع التصميم . 

ولا بد ان يتم مراعاة ما يلي عند وضع التصميم المناسب > 

1 تجهيز خلفيات لعرض الأعمال الفنية المسطحة ومكعبات لعرض 
الأعمال الفنية المجسمة . 

2. استغلال أكبر مساحة للعرض خاصة او كانت مساحة القاعة غير 
كافية لعرض الأعمال الختارة . 

3 مراعاة سهولة عفيذ التصميم دون تعقيدات تحول دون ماكينة 
التنفيذ . 

4 عدم BY‏ من الزخارف في ew!‏ و الزركشة في التلوين حتى 
لا تتعكس على الأعمال المعروضة وتأثر على رؤية المشاهد . 

5. اختيار لون Ola ale‏ العرض والمكعبات ge‏ تبرز الأعمال 
المعروضة مما اختلفت قوتها 

6. التجديد والإبداع والابجكار في Uke‏ التصميم حتى تبرز الأعمال 
المعروضة وير انفعال ورؤية المشاهد 

7. عند وضع التصميم يلزم مراعاة اختيار خامات مناسبة ومتوفرة 
وسبلة التشغيل والتشككل وغير مكلفة قدر المستطاع . 
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8 مراعاة اسقرارية التصميم واستغلاله للعرض أكثر من مرة وسبلة 
نقله إلى قاعة أخرى إذا اقتضى الأ . 


هر التنفيذ :- 
بعد وضع التصميم المناسب والذي Ale‏ فيه الشروط السابقة Fa)‏ على 
المصمم عمل التفاصيل الصناعة كاملة » gly‏ توخ طرق وكيفية تتفيذ 
التصميم دون مشاكل قد تعترض ذلك . وإشراف المصمم على عفيذ 
التصميم 

و إخراج الأعمال الفنية الختارة وشروط عرضها-: 

إخراج العمل gil‏ مهما اختلف MME‏ يمكن أن يساعد على إبرازه ووضوحه 
للمشاهد ويمكن أن لم يوقق أن يطمس العمل ويقلل من قيمته إذلك عملية 
الإخراج ها أسس لايد من الالتزام بها وتقئل فيما بلي -: 

1. اختيار لون الخلفية بما يتباين مع المكونات الغالبة للوحة Ge‏ تبرز 
pole‏ العمل gal‏ . 

2. أن تكون الخلفية مستوية الأطراف وقائمة الزوايا بالنسبة للأعمال 
المسطحة . 

3 أن تكون هناك مساحة مناسية بين كل عمل وآخر حت ترى عين 
المشاهد كل عمل على حدة دون أن يوار عرض عمل على آخر . 

4. أن تكون جميع الأعمال المعروضة من مسطحات ومجسمات في 
مستوى نظر المشاهد 
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5 أن يكون هناك قراغ مناسب حول كل عمل ليظهر العمل للمشاهد 

6. ضرورة كابة البيانات اللازمة على كل عمل في بطاقة مستقلة PAU‏ 

من خلال ذلك من أهداف تربوية . 

7 التقيد بأساليب العرض التربوية والبعد عن ag‏ العرض BHI‏ 

والسالف ذكرها حتى iz‏ الأهداف الفنية والتربوية من المعرض . 


ز- التقويم للمعارض 

- لكل معرض أهداف فنية وتربوية محددة وبعد إقامة أي معرض فني 
يتم تقييمه بمعنى قياس ما تم تحقيقه من الأهداف الحددة . 

- تحدد بعد عملية pil‏ الأسباب والسلبيات التي حالت دون تحقيق 
بعض الأهداف ge‏ يتم تداركها في المعرض القادمة . 

- يتم تحديد الإيجايات التي ساهت في تحقيق الأهداف اتعينها والعمل 
على تطويرها لزيادة تحثيث الأهداف الحدودة . 

- يتم تقيم المعرض على الأسس الآنية 

- ما تحقق من أهداف فنية وتربوية . 

- انطباعات المشاهدين للمعرض . 

- طريقة عرض الأعمال الفنية 

- مدى la‏ بالعرض التربوي 

- مدى مشاركة الطلبة أعحاب الأعال الفتية المعروضة ومساهماتهم في 
إقامة المعرض 





ادارة المؤلمرات والاجتماعات 

ded oni 
الفنية وإبراز عناصر التكوين عن طريق الإخراج‎ WAY طرق إخراج‎ - 
المناسبة‎ 
. عدد رواد المعرض والفئات التى زارت المعرض‎ - 
الفنية‎ uel الأعمال الفنية المعروضة على شرح‎ lel اشتراك الطلبة‎ - 
. القيز والأسلوب وخصائصه‎ oly 
النواححي الذوقية للمشاهد‎ aE مدى ما ساهم به المعرض من‎ - 
= مدى مائرك المعرض من أثر في البيئة والجتمع‎ - 
المستوى الفني للأعمال الفنية المعروضة‎ - 


كيفية إنجاح معرض تجاري 

نظراً إلى التكاليف المرتبطة بالمعارض التجارية من ججز مساحة في المعرض 
لعرض منتوجاتك و العمالة والمعدات إضافة لتكاليف الترحال و الفنادق » 
فإنه من الضروري أن تحقق شركتك عائداً من هذا الاستثمار .فإذا كنت 
مسؤولاً عن معارض شركتك فعليك أن تخطط بذكاء . 

: جودي يكر - نيوفلد رئيسة شركة المعارض التجارية بلوس أنجلوس‎ bye 
أهم عمل تقوم به هو التأكد من أن زوار طاولة العرض سيذكرون‎ ob 
تسويقك سيكون أكثر‎ op شركتك . وإذا تذكرت خلال عملية التخطيط‎ 
إيجابية . إن‎ Be فعالية و ستتمكن من تحديد الاتجاه الصحيح لتحقيق‎ 
في ذاكرة الزوار يرتبط مباشرة ببداية مبيعات ذلك‎ A المعرض الذي‎ 
كافاً لتسويغ الاشتراك في المعرض‎ OK وهذا وحده قد‎  ضرعملا‎ 
التجاري القادم . وتقدم بيكر - نيوفد اللائحة التالية للاستخدام خلال عملية‎ 
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التخطيط وذلك من أجل أن تحصل شركتك على أكبر مردود من هذا 
العرض . 

اجمع المعلومات : اعرف شركتك » لكي تحدد أين تقع العروض التجارية 
من منطاق المبيعات والتسويق ؟ ابحث قي هذا المعرض وزواره من خلال 
التحدث مع طاقم المبيعات وقراءة المعلومات في الندوات واستخدام 
الانترنت وجمع الاستطلاعات عند الحروج ويعد المعرض وطرح acy‏ 
في بطاقات الافتتاح 

st‏ من الإتقان والاستعداد : قم بالتحضير لاجتماع تحضيري مع مدراء 
الانتاج ومندوبي المبيعات والتنفيذيين ومسؤولي العلاقات العامة والدعاية 
وشركة العرض. 
تعرف على ما يتوقعه كل فرد من المعرض وتا كد من أن ابيع يتفق على ما 
تقوم به ٠‏ ماذا برغب زوار طاولة المعرض منك ؟ وماذا تريد ~ ol‏ 
يتذكروا . ماذا تريد منهم أن يحصلوا من هذا المعرض ؟ وكيف سيؤثر 
العرض على أهداف الشركة ؟ . 

حدد الأهداف والرسالة الرئيسية : حدد أهدافاً Sc‏ حساب نجاحها » و 
اتفق مع فريق العمل على رسالة منسجمة ومبدعية تريد من الحضور أن 
يأخذوها معهم عندما يغادروا مكان معروضاتك . 

علوز خطة وجدولا متكاملا : تتبع كيف ستحقق أهدافك baie‏ يزمن . 
-حدد المسؤوليات : يجب على كل جموعة أن تغادر اجتماع التحضير 
بوظيفة محددة يجب القيام بها 
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قم بجدولة اجتماعات دورية : استخدم AY‏ تدقيق منطقية لتا كد من أن 

اجميع DS‏ وقق الحطة . استخدم البريد الإلكتروني والاجتماعات الاتفية 

واللقاءات والمباشرة . 

نفذ خطتك : نفذها قبل المعرض وأثناءه وبعد اتبائه » ثم قس الاج . 

هل نجحت الخطة ؟ وما مدى فعاليتها ؟ 

قدر اتاج : اجتمع مع قريق العمل لمراجعة الأمور التي نجحت أو فشلت. 

واستخدم هذه المعلومات التخطيط للعرض المقيل . اكتب تقريراً للإدارة 

العليا وقدمه للمجموعة . 

نصيحة إضافية : من أجل أن تحصل على الدعم للعرض المقبل استخدم 

التقارير والأفلام الوثائقية والعروض الإدارية الدورية . امض وقناً مم 

طاقم المبيعات وفي دراسة الحالات الميدانية ٠.‏ خطط للعمل ومن ثم نفذ 

الحطة . 

المعارض وتوظيفها في التعليم 

إن أخصائي تكنولوجيا التعليم EU‏ هو الذي يستطيع توظيف كل ما يتاح 

له من وسائل في خدمة العملية التعليمية» ويستطيع البدء بما هو كان مع 

التفكير فيما ينبغي أن يكون» فيستطيع إعداد لوحة تعليمية بسيطة 

GIG,‏ قليلة لعرض أفكاره نحو موقف تعليمي معين: ويستطيع عمل 

eg بسيطة من ورق الجرائدء وإعداد مكتبة بالمدرسة من‎ gilt 

المدرسين والطلاب» ويستطيع عمل اللوحات التعليمية ( اللوحة الورية - 

اللوحة الجيبية - اللوحة المغناطيسية - اللوحة الورقية القلابة - اللوحة 
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المسمارية- اللوحة الإخبارية - اللوحة الضوئية - وغيرها من اللوحات) 
والمصنوعة الورق وانلمشب وغيرها من المواد البسيطة المتاحة جميع 
المدارس» ويمكن لأخصائي تكنولوجيا التعليم إعداد معرض بالمدرسة 
بالجهود الذاق للمدرسين من خلال القصاصات من امجلات العلبية 
والجرائد» والقيام برحلات تعليمية داخل وخارج المدينة؛ وجمل متحف 
تعليمي داخل المدرسة؛ وكل ذلك ae‏ التعليم أكثر فاعلية وجودة» 
ويجعل من مبنة Slash‏ تكنولوجيا التعليم Rye‏ قعالة مشمرة. 
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الفصل الثالث 
المؤتمرات 
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مفهوم تعريف المؤتمر و أنواعه 
تعرف التجمعات الثقافية التي يدعى Ll‏ المتخصصون في SVE! ake‏ 
G4:‏ دراسة عنوان موضوع معين مع تقديم بحوث و حاول لمعالجة قضية 
ما من القضايا بالمؤتمر » أما فيما بخص موقع المؤتمر غالبا ما يتم تنظيمه على 
مستوى المؤسسات التعليمية على غرار مراكو البحث العلمي و الجامعات 
على مدى عدة أيام والتي يتم لاما مناقشة جدول مواضيع AB‏ وهي التي 
يطلق علا مفهوم أو تسمية محاور يناج SM‏ والذي يتم اختتام 
فعالياته بقراءة التوصيات الحتامية وهي مموعة gel‏ واللاصة التي اتفق 
Ge‏ أعضاء المؤتمر من خلال أبحائهم وأوراق العمل التي تم تقديمها 
وعرضبا خلال وغالاً ما تكون أول توصية هي IS‏ لجهة المنظمة للمؤتمر ثم 
تكون التوصيات التالية في ميم موضوعاته 
ويتم تمظيم Ap!‏ عادة وفق احد المستويات التالية: المؤتمر الوطني : 

national conference‏ وهو الذي يشبد مشاركة و حضور عدد من 
الباحثين الأكادييين أو غير الأكادييين من نفس البلد وهنالك المؤتمر 
الإقليمي فهر الذي يشارك فيه باحثون من منطقة جغرافية متجانسة ها 
et‏ مشتركة من الخصوصيات مثل BF FH)‏ أو gol‏ أو gal‏ 
على سبيل المثال) ٠‏ 
Li‏ المؤتمر الدولي العالمي international conference‏ : فهر الذي يعرف 
مشاركة ياحثون من عتلف دول العام . 
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المؤتمرات الدولية 

الاجتماع الذي يضم cote‏ عن أكثر من دولة ل-: 

مناقشة موضوع ما يهم الدول الممثلة في ذلك الاجتماع» أهمية مباشرة أو 
غير مباشرة؛ أو من اجل التباحث بشأن قضية ما أو تدارس أمى ما بشأن 
التوصل إلى قرار حيال ذلك الأمرء 

العمل على وجود حاول لمشكلة ما تشكل موضوع نزاع بين اطراف 
الاجتماع أو غير ذلك" 

المؤتمرات ليس محصورة على القضايا السياسية» و هي ليست وليدة العصر 
الحاضر 

تسمى المؤتمرات لول مرضية لأطراف التزاع تم المناقشة في جلسات 
مفتوحة أو مغلقة و على مستوى واحد أو عدة مستويات 

يترتب نجاح المؤتمرات على أمور كثيرة منها-: 


< طبيعة Ula‏ الطروحة النافغة. 
- مدى Geil‏ والاستعداد و الجهود الى تسيق غالبا انعقاد 
المؤتمرات. 2 

- مارة المشاركين في هذه المؤتمرات. 

- اللمرونة والاستعداد لتقبل حاول وسيطة التي خطلب شيئا من 
التتازلات. :0 

و تستخدم المؤتمرات الدولية والإقليمية 

a‏ أسلوب العلنية 





إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
نعو لمعاو 

2 أسلوب السرية Gary‏ من ذلك جلسات الاقتاح idly‏ 
الشكلية و ely‏ التوقيع على الاتفاقيات 
3 قد تمع بين الأسلوبين الذي يحدد على أسلوب المؤتمرات من حيث 
السرية والعلنية + 
أسباب عقد المؤتمرات: 
1 محاولة التوصل إلى تسوية لقضية تبدد الأمن والاستقرار العالمي 
2 التوصل إلى قرار موحد gt‏ عليه الأطراف ; 
- كقرار التفاوض مع طرف آخر يشكل عحور عداء لأطراف FM‏ 
- الذهاب إلى الحرب 
- إقرار قانون يتفق عيه المشاركون بتطبيق عقوبات معينة ضد طرف 
ما لسبب ما 
OLY .3‏ أخرى ale‏ بإيجاد أو إقرار أنظمة وقوانين دولية جديدة 
تحدد ضوابط معينة في أمور متعددة. 
اذا عقد مؤتمر ما داخل ep‏ الأمم المتحدة أو المنظمات التابعة لها أو على 
المستوى الإقليمي أو Se gyal‏ الهيثة أو التنظي الذي AMIS GF‏ 
ee‏ توجيه الدعوة للأعضاء للمشاركة. 
أما اذا كان عقد المؤتمر خارج هذه التنظيمات فهمة توجيه الدعوات 
Ye. 3%‏ الدولة صاحبة فكرة عقد هذا AU‏ 
مع تحديد مكان إقامة عقد المؤتمر وزمانه والترهيات اللازمة لإتمامه 
بالتنسيق مع الدول الأخرى التي يننظر مشاركتبا. 





ial‏ المؤلمراث والاجنماعاك 
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يلعب غرض 28 دورا هاما في تحديد الأطراف HUM‏ وعددها و 

مستوى وفودها و اسما 

في بعض الأحيان تحضر دولة ما بصفة مراقب دون أن تقوم بدور فعال 

في إدارة دفة المناقشة و يكون ذلك اما لسبب عائد إلى الدولة المراقية او 

2- الى الدول الاعضاء او 2- إلى طبيعة التنظيم الذي وراء عقد هذا 

J 

و قد يسمح Sil‏ بحضور جميع الجلسات و قد يقتصر السماح بالحضور 

بعض الجلسات دون يعضها. 

مكان إنعقاد المؤتمرات 

1. الدولة صاحبة الدعوة التى تبنت فكرة المؤتمر و دعت إليه 

2. بتناوب الدول الأعضاء بالتنظيم على الاستضافة 

مكان عقد المؤتمر التي تدعوا ها هيئة الأمم المتحدة غلبا في مقر الميئة او 

المراكر الرئيسية للمنظمات التابعة Mb‏ 

براع بالمكان الذي تقعد فيه المؤتمر 

© توسطه من الدول المشاركة فيه 

هه last‏ المناخ بذاك المكان 

هه هدوءه وبعده عن الضوضاء 

Ul توفر فيه وائل المن والاستقرار‎ ٠ 











ادارة المؤتمرات والاجتماعات 
ه 2 
التعائج النبائية للاجتماعات أو المؤتمرات: 
1. في بعض الأحيان تكون على شكل توصيات غير ملزمة 
obi Gy .2‏ أخرى على شكل قرارات ملزمة للأطراف المشاركة 
"ليس هناك ضمائة تفرض على الدولة التقيد بها" 


Pest‏ 3 ثقاني تحت عنوان أو موضوع عحدد يُدعى إليه المتخصصون 
Jes‏ ما ويُقدمون bel‏ وأوراق عمل تعاج قضية ما من قضايا المؤتمره 
عادة ما نظ الوم مؤسسة تعليمية كالجامعات كالجامعات أو مراكر البحوث: البحوث» وعادة 
ما بعد لأيام م خلاها مناقشة الأ 3 Ole‏ وأوراق العمل. ٠‏ ثم تتم فعالية 
المؤتمر بقراءة التوصيات اللهتامية» وهي النتائج التي توصل إليها المؤتمرون من 
خلال pil‏ وأوراق العمل التي قدموها خلاله» وعادة ما تكون 
تلك التوصيات عبارة عن عناصر محددة تعد خلاصة لأحاث BM‏ 
وأوراق العمل التي قدمت فيه Wey‏ ما تكون أول توصية هي ag ise‏ 
المنظمة للؤتمر ثم OS‏ التوصيات التالية في صميم موضوعاته. 

المعرض الفني قاعة أو جموعة من القاعات يعرض فيا الفنانون إنتاجهم. 
ترق فكرة المعارض القنية إلى أيام اليوتان القدامى الذين كان من دأبهم 
يقيموا معارض مختلف الروائع الفنية في مناسيات عنتلفة. 

ويحدثما التاريخ أن كثيرا من فتاني القرن السابع عشر الإيطاليين أتاحو 
جمهور فرصة دراسة أعمالهم وشرائبا من طريق إقامة المعارض الفنية 
في البندقية وغيرهاء aly‏ كان من عادة الأسر الإيطالية النبيلة في ذلك 
القرن أن تعرض على اجمهور يعض ما تملكه من تحف فنية خلال قترات 
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من الزمن محددة. واليوم تعتبر إقامة المعارض الفنية سبيل الشهرة الأوحد 

بالنسبة إلى الفنانين الطالعين: ومن هنا حرص هؤلاء الفنانين على تقديم 

إنتاجهم مجمهور في معارض فتية يستبدقون منها التعريف بهذا ZEW‏ 

وبيعه من قادري الأعمال الفنية وهواتها. 

تأمين المؤتمرات 

-الأخطار التى تواجهها المؤتمرات. 

-العناصر الرئيسية ملخطط تأمين المؤتمرات. 

التجسس :وتسعى إلى الحصول على المعلومات التي محضمن: 

مناقشات وقرارات A)‏ العلنية والسرية ومواقف المشاركين فيه 


واتجاهاتهم واتصالاتهم داخله. 

Lat)‏ الخالية والمستقبلية المشاركين وللمؤتمر وللمؤسسة التي ينعقد في 
إطارها أو على أرضبا AB‏ 

شخصيات المشاركين وتحركاتهم. 


-نظم الأمن المتبعة في تأمين المؤتمرات من الداخل ومن IE‏ » وذلك 
من خلال :تجسس العملاء - تجسس الأجهزة والمعدات - HE‏ 
المعلومات المتاحة والمنشورة 

النشاط الداخلى الخدام : و من صوره 

- المظاهرات 

- الإعتصامات 





إدلاة المؤتمراث والاجنماعاث 
النعواك المعار 
المعلومات اللازمة عن المؤتمر 
يجب أن يتوافر للقائمين بعملية التخطيط لأمن المؤتمر ات المعلومات الآنية 
“نظام المؤتمر - بيانات المقر - الأجهزة والمعدات المستخدمة -الأخطار 
المتوقعة 
نظام المؤتمر 
- المدف من عقد Fp‏ 
- الموضوعات التي سوف FR Ye‏ 
- باج المؤتمر الزمانية والمكانية. 
- اللفية السياسية للمؤتمر. 
- الوضع السياسي والأمني السائد في دولة المقر أثناء slaw!‏ المؤتمر. 
- القائون على إعداد المؤتمر والجهات المعاونة وأجهزة خدماته. 
- الأعضاء المشاركون في المؤتمر وأهميتهم السياسية والأمنية. 
- دور الإعلام في تغطية أعمال Ap‏ 
- التظام الإداري للمؤتمر والقائمون عليه والمسؤولون عنه. 
- الطرود والوثائق GL!‏ والمهمات الواردة للمؤتمر والقائمون بها 
والمسؤولون عنبا وأماكن حفظها 
- الفلات واللقاءات التي سوف يقيمها المؤتمر أو التي سوف يدعى 
إلا 
- وأماكتها والمدعوون إلها. 
le -‏ الوصول والسفر لأعضاء المؤتمر وأماكن إقامتهم بدولة المقر. 
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- الدورات السابقة للمؤتمر وتواريخها واماكنبا وما أحاط بها من 
ظروف أو أحداث 
- -طبيعة العلاقات السياسية بين الدول المشاركة في ABN‏ 


الأخطار المتوقعة : وتعتبر دراسة الأخطار المتوقعة في ضوء كل المعلومات 
المتوافرة Gy‏ ضوء السوابق التي حدثت » وني ضوء عمليات تقلدير الموا قف 
القائمة على العلم والدراسة والممارسة Stl‏ » مؤشراً Lely‏ لمدى إتجاه 
اللعطط الأمنية ودرجتها ووسائلها وخافتها 

كا أن دراسة نوعية الخاطر ء وإتجاهات حركتها » يحدد نوع القوات 
الداعمة المطلوبة وجمها » والأسس التي تقوم عليها خطط التنسيق مع نظم 
الأمن بالحلقات الأمنية A‏ 

تنسيق التعاون بين الأجهزة ا معنية يعتبر تنسيق التعاون بين الأجهزة الأمنية 
المشاركة في خطة التأمين من أهم ,38 خطط أمن المنشئات بصفة عامة» 
وامن المؤتمرات يصفة خاصة »> حيث تشارك جميع الجهات الأمنية المنوط 
بها حماية مقر المؤتمر والمشاركين فيه قي وضع خطة التأمين » وتوزيع المهام 
التفصيلية لكل جهة ويتم إثبات لك فيما يسمى محضر تنسيق التعاون , 
حراسة وتأمين المباني Ey‏ 

بمدد الدوائر ( الحلقات ) المية التي يقع بداخلها AR Ske‏ 
فبداية تقع داخل حلقة أمنية واسعة تئل في نظم الأمن Hall‏ التي تقم 
داخلها المنشأة . 
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ثم GE‏ الحلقة الأمنية الالية وهى حدود المنشأة الجغرافية والتي تحددها 
الأسوار الحيطة يها 
ثم تأى الحلقة الأمنية الالية وهى نظم الأمن داخل المنشأة als‏ 
ثم ce‏ بعد ذلك الحلقات الأمنية الداخلية لتشمل كافة الأنشطة 
والأفراد والممتلكات 
ثم بعدرج بعد ذلك إلى نظم الأمن الحاكة لقاعات 25h‏ ونشاطاته . 

-حدود المنشأة الجغرافية : oad‏ الاسوار الحيطة بالمنشأة حدودها 
Zl, IAL!‏ تشكل عائقاً أمام كل من تسول له نفسه التسلل FUL‏ 
إدخال أو إخراج مواد أو أشياء لغرض غير مشروع » أو عاولة إقتحاما » 
كا أن وجود Be‏ محددة في هذه الأسوار » بتيح لأفراد الأمن السيطرة 
على عملية الدخول واللحروج للأقراد والمواد 
2 السيطرة على الحدود الجغرافية للمنشأة عن طريق: 

حراسة الأسوار الحيطة 

- حراسة البوابات وتنظيم العمل يها. 
- راسة الأسوار الحيطة 
- إشاء أما اکن إقتراب خارج الأسوار وداخلها لكشف أى تحرك قي 
هذه المناطق قبل Ged)‏ ذ إلى داخل المنشأة ( المقر) 
- تدعيم مناعة الأسوار » بوضع Be‏ إضافية بها 
2 تعفن أوضاع وسائل الإضاءة القوية على الأسوار وقي مناطق 
الإقتراب 
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- وع أفراد الحراسة على الأسوار وفي صورة: 
- نقاط ثابتة توضع خارج وداخل الأسوار. 
- دوريات راجلة أو راكبة إذا كانت المساحات واسعة داخل 
وخارج الأسوار: ويحدد لها خطوط سير تبادلية 
 -‏ -خدمات سرية خارجية وداخلية للاحظة ALI‏ 
- إستخدام الأجهزة والوسائل التالية أو بعضها وفقاً لظروف كل 





- أجهزة إنذار بواسطة الأشعة أو LAA‏ الألكتروية. 
fille -‏ التليفزيونية المغلقة 
- -أجهزة اللاسلكى المحمولة مع أفراد الحراسة والربط مع غرفة 





- كلاب الحراسة المدرية على الحراسة والتفتيش عن المتفجرات. 


حراسة البوايات وتنظيم العمل the‏ 
تعتبر البوابات هى منافذ الدخول والخروج من وإلى المنشأة للأفراد والمواد 
والأشياء وبقدر ما تكون محدودة ومحصورة ومنظمة + بقدر ما يتم السيطرة 
على أمن المنشأة ( وهى هنا مقر (AB‏ 
-يتم تخصيص البوابات وفقا لظروف المكان. 
- بوابات لدخول وخروج العاملين بالمقر 
- بوابات لدخول وخروج الزوار من خارج A‏ 
- بوابات لدخول وخخروج المواد. 
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: 
- بوابات لدخول وخروج أعضاء المؤتمر والمشاركين فيه. 


BAN إجراءات التأمين‎ SF 

تزود البوابات بعوائق الإقتحام وأجهزة الإتصال المناسبة وأجهزة الكشف 
عن المتفجرات مع الأقراد أو في الطرود أو في السيارات 

يقسم افراد الحراسة على البوابات إلى أربعة مموعات يحدد لكل جموعة 
uy‏ معينة » ويتوقف عدد كل جموعة على WE‏ الحركة من وإلى البوابة 
وحم ونوع Ca BE‏ 

٠ه‏ مموعة بتولى أعمال الإعتراض والتوجيه. 

٠ه‏ ججوعة نمولى أعمال التفتيش 

٠‏ مجوعة مول أعمال الإستقبال والتسجيل والمرافقة. 

٠ه‏ ججموعة نتولى أمال المراقبة والحراسة 


المؤتمرات الصحفية 

المؤتمر الصحفى هو أحد أشكال الحديث الصحفىء والحديث الصحفى هو 
فن يقوم على الحوار بين الصحفي وشخصية من الشخصيات. وهو حوار قد 
يستبدف الحصول على أخبار ومعلومات جديدة» أو شرح وجهة نظر 
معينة» أو تصوير le‏ غرية أو طريقة أو مسلية في the‏ هذه 
الشخصية. 

والحديث الصحفي قد يجري مع شخص واحد.. وهو الشكل الغالب على 
الأحاديث الصحفية» وقد يجري مع عدة أشخاص كا هو BA‏ 
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الاستفتاء الصحفيء والحديث Spas‏ يجريه of‏ واحد» وهو PM‏ 
الغالب في الأحاديث الصحفية lal‏ وقد يجريه عدة رين کا هو الشأن 
في المؤتمر الصحفي. 
والحديث الصحقي قن مستقل بذاته ولكن هذا لا يمنع أن يكون أداة م 
معلومات أو لحصول على خبر gor‏ أو أن كون جزءاً من تحقيق صفي. 
فالحصول على الغالبية العظمى من الأخبار يتم عن طريق المقابلات التي 
تعقد مع مصادر LEY‏ ولكن هناك فرق كبير بين إجراء مقابلة لحصول 
على خبرء وبين إجراء مقابلة Spat‏ على حديث صحفي وبين إجراء مقابلة 
لعقد مؤتمر ge‏ 
ابر يستبدف بالدرجة الأولى الإجابة على سؤال: ماذا؟ أما الحديث 
الصحفي Gaze‏ الإجابة على سؤال: لماذا؟ في حين أن المؤتمر الصحفي 
يستبدف الإجابة على السؤالين السابقين بالإضافة إلى سؤال: كيف؟ 
وسؤال: متى؟ وسؤال: أين؟ وغيرها من الاسئلة. 
والمؤتمر الصحفي عبارة عن old‏ منظمء يجري إعداده من قبل هيئة من 
اهيثات أو جهاز من الأجهزة أو مؤسسة من المؤسسات العامة أو اللخاصة» 
أو من الدول: أو من قبل الأفراد peel‏ لإطلاع مندوبي الصحف 
والاذاعات ووكالات الأنباء والتلفزيون على مجريات الأحداث اهامة. 
ويوجد تعريف آخر للمؤتمر الصحفي بأنه عبارة عن حديث تدلي به إحدى 
الشخصيات الهامة في حضور أكثر من fe‏ وذلك لشرح سياسة معينة 











او مناقشة قضية تهم الرأي Bp‏ أو الدولي أو الإدلاء tel‏ تمس 
حدث من الأحداث الامة. 

وبالتالي فهناك فرق كبير بين OLE‏ الصحفية والمؤتمرات العلمية 
والسياسية والاقتصادية وغيرها من المؤتمرات gly‏ يجتمع فيا الأفراد من 
تربطهم بالمؤتمر علاقة Je‏ أو تخصص أو مشاركة في أعماله وذلك فترة زمنية 
محددة قد تكون يوماً أو يومين أو أكثر من ذلك وقد تصل إلى أسبوع أو 
أسايع عديدة» حيث تدور مناقشة الموضوع الذي يعقد المؤتمر من أجله. 
وقد يتفرع عن هذا النوع من المؤتمرات لجان فرعية تختص كل We‏ 
بدراسة عنصر واحد من pole‏ الموضوع نفسه بالإضافة إلى لجان أحرى 
تحظيمية؛ ولجان تقوم بأعمال التحرير والترجمة وغيرها. وفي نباية المؤتمر تعقد 
جلسة أو جلسات ختامية لإصدار توصيات المؤتمره 

ومثل هذا النوع من المؤتمرات يكون Gall‏ منها هو خدمة الموضوع أو 
الموضوعات التي عاقشما حيث تعرض لوجهات نظر الباحثين Ul‏ حول 
موضوع FSM‏ 

أما المؤتمرات الصحفية يكون لخدف متبا الرأى العام في المقام الأول. 
حيث يعقد مثل هذه المؤتمرات كار المسؤولين أو الوزراء أو الرؤساء أو 
الزعماء حين تكون هناك حالة عاجلة لشرح سياسة معينة أمام أكبر عدد 
St‏ من الصحفيين لكي تصل حقائق الموضوع إلى نسبة كبيرة من الرأي 
العام الذي تخاطبه الصحف والإذاعات ومحطات التلفزيون ووكالات 
Pe‏ 
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كذلك فإن الحاجة إلى عقد المؤتمر الصحفي تكون في حالة صعوبة قيام 
المسؤول بمقابلة كل حفى على حدةء وهذا يحدث كثيراً أثناء زيارات 
الملوك أو الرؤساء أو الزعماء أو كار الشخصيات السياسية لبعض البلاد 
الأجنبية حيث لا تمكنهم قترة الزيارة القصيرة أو كثرة المشاغل والأعياء 
من مقابلة كل الصحفيين والمراسلين الذين يطلبون تحديد مواعيد لإجراء 
احاديث صحفية خاصة لصحفهم أو إذاعتهم أو وكالاتهم؛ Tae‏ يكون 
المؤتمر الصحفي هو الحل الوحيد اليديل. 
أي أن st‏ الصحفي يكون مفيداً في الحالات التالية: 
1. عندما تكون هناك أنباء هامة يراد إعلانها ويصعب تماوها في بان 
eS‏ 
2. حينما تقتضي أهمية الموضوع إتاحة الفرصة للرد على تساؤلات 
الصحفيين. 
3. كلما أراد الصحفيون والمراسلون أن يلتقوا بشخصية هامة لتوجيه 
الأسئلة إلييا حول موضوع له أهميته الكبرى في وقت معين. 


وعادة ما يأخذ المؤتمر الصحقي شكل حوار يجري بين الصحفيين والمراسلين 
من حين والشخصية المسؤولة التي تدعو للمؤتمر الصحفي من جائب آخر. 
وغاباً ما يبدأ المؤتمر الصحفي بكلمة أو بيان يلقيه المسثول ثم تعقبه مناقشة 
بينه وبين الصحفيين والمراسلين» حيث يرد على كل a‏ التي يوجهونها 
“a‏ 





إدلاة المؤلمراث والاجنماعاث 
النعوك لماخ 

وما لم يكن هذا الشخص المسثول راغباً أو مستعداً للرد على weet‏ 
الصحفيين والمراسلين فلا ينبغي عقد مثل هذا المؤتمر الصحفيء فالإجاية 
على هذه الأسثلة جزء FAY‏ من AM‏ الصحفىء ومن الضروري 
تخصيص الوقت الكاني ها 
أمثلة لمؤتمرات صصفية: 
إن المؤتمرات الصحفية تمثل اليوم وسيلة إعلام» هامة» وجسر اتصال لا 
سبيل إلى إنكار فوائده بين من يملكون حق تقديم الأخبار والمعلومات 
والإدلاء بالبيانات وتقديم الآراء ووجهات النظر بين أجهزة الاعلام جميعاً 
من حافة وراديو وتلفزيون ووكالات أباء Gale‏ مندوبجياء ومن ثم بينهم 
وبين galt!‏ امختلفة والرأى العام. 
ومن أبرز الأمثلة على هذه المؤتمرات ما بلي: 
٠‏ الؤثمر الصحفي الذي يعقده رئيس اجهورية في مناسبة معينة من 
المناسبات ويحضره الصحفيون call‏ والمراسلون الأجاب. 
ه٠‏ الؤتمر الصحفى الذي يعقده ريسا دولتين بعد زيارة أحدها 
OTN‏ وفي تباية المباحثات التي دارت يينهما. ويتتاول فيه أسباب الزيارة 
وما تم GLEN‏ عليه بين البلدين» 
٠‏ الؤتمر الذي يعقد Rake‏ بده أو اتباء أعمال مؤتمر سياسي أو 
اقتصادي أو عليء ليلقى الضوء على أعمال هذا المؤتمر اللي وما تم 
de eal‏ © : 
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B®‏ الذي يعقد على وجه السرعة» على أثر وقوع حدث سياسي أو 
عسكري هام أو على أثر وقوع كارثة معينة تهز مشاعى أو اهتمامات الرأي 
العام. 
٠‏ اللمؤثمر الذي يعقد بمناسبة بدء Vel‏ وطنية أو قومية أو تاريخية. 
٠ه‏ الؤتمر الذي يعقد على أثر فوز الفريق الرياضي ببطولة ماء أو 
خروجه من التصفيات المبكرة بعد هزيمة غير متوقعة. أو هزيمة كبيرة له 
تسفر عن تغيير طاقم الإدارة والتدريب ٠‏ 
٠‏ الؤتمر الذي يعقد على إثر إجراء WF‏ جراحية كبيرة وفريدة من 
نوعها أو تجري لشخصية هامة أو قائد من القادة أو زعي من الزعماه. 
٠‏ الؤتمر الذي يعقده الزعيم الجديد الذي قام بالانقلاب EE‏ و 
rol‏ القديم نفسه على أثر فشل الانقلاب والقضاء عليه. 
ه٠ Zl‏ الذي يعقده وزير الداخلية قبل إجراء الاتخابات العامة 
وكذلك الذي يعقده بعدها لإعلان ماح هذه الانتخابات. 
ه٠‏ الؤتمر الذي يعقده وزير الداخلية أيضاً أو من ينوب عنه على أثر 
اكتشاف plac‏ سري معادء أو عصابة دولية كبيرة» أو القبض على بعض 
اللحارجين على القانون. 
الؤتمر الذي يعقده وزير التعليم لإعلان بعض UL! és‏ خاصة 
ge‏ الشبادات العامة أو اتخاصة SEL‏ بعض القرارات الوزارية الخاصة 
التي نتصل بتعديل الدراسة أو إلغاء بعض القرارات الوزارية الامة. 
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الؤتمر الذي يعقده الوزراء كل في مجال تخصصه بعض القرارات‎ ٠ه‎ 
مثل رغيف‎ UU أو إلغاه بعضبا الآخر أو التي مناول يعض الموضوعات‎ 
الميش» المواد القوينية» الأدوية» العلاوات» الأرباحء القبول في‎ 
الجامعات: وغيرها من الموضوعات التي تهم الرأي العام وتمس حاجاته‎ 
الأساسية.‎ 
الؤتمر الذي يعقده أحد السفراء للإعلان عن وضع جديد في بلده‎ ه٠‎ 
وإلقاء الأضواء عليه.‎ 
لرئاسة جهة‎ SAN يلد معين أو‎ EAN المؤتمر الذي يعقده الشخص‎ ٠ 
معينة أو نقابة معينة أو غيرهاء‎ 
وهناك العديد والمزيد من الموضوعات الي تعقد بصددها المؤتمرات‎ 
الصحفية والتي لتتاول كل جديد وهام وخطير من الأمور والأحداث‎ 
والقضايا والأفكار والآراء.‎ 
أنواع المؤتمرات الصحفية:‎ 
يمكن أن نيز بين نوعين رئيسيين من المؤتمرات الصحفية حسب الزمن‎ 
الذي تعقد فيه» وحسب عدد المشاركين في المؤتمرء بحيث يحتوي كل نوع‎ 
التالي:‎ pull على عدة أشكال وذلك على‎ 
التقسيم الزمني للمؤتمرات الصحفية:‎ -1 
الؤتمرات الصحفية الطارئة: وهي التي تعقد كلما وقع حدث هام أو‎ ٠ 
خطير يدعو إلى عقدها والأمثلة لدينا كثيرة.‎ 
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٠ه‏ الإتمرات الصحفية الدورية:وهي SOLER‏ التي تعقدها بعض 
الرؤساء يصفة دوريةء وإذا SEL‏ الرئيس من hiya‏ أناب عنه وزير 
الإعلام أو الحارجية أو الداخلية أو المتحدث الرسمي» وهي تعقد شبرياً في 
الغااب. : 

٠‏ الؤتمرات الصحفية السنوية أو في المناسبات: وهي التي تعقد کل عام 
وترتبط في ذلك بذكرى معينة أو لتوجيه رسالة معينة أو dag‏ 


2- تقسيم المؤتمرات الصحفية حسب عدد المشاركين فيا: 

٠‏ الؤثمر الصحفي الفردي: وهو الذي Gade‏ فيه شخصاً واحدأء ثم 
يجيب هو ذاته على اسئلة الصحفيين والمراسلين. 

٠‏ المؤتمر الصحفي التائي: وهو الذي يعقد في نباية الزيارة التي يقوم بها 
رئيس دولة ويحضره الرئيسان the‏ ويجيب فيه على tel‏ الصحفيين 
والمراسلينء کا يمكن أن يتم في شكل آخر عندما يعقده مسثولان أو وزيران 
أو مشان. 

٠ه‏ المؤتمر الصحفي الثلاني: وقد يكون على اثر اتعقاد مؤتمر قة صغير بين 
رؤساء ثلاث من الدول الصديقة أو المتنافسة» في ختام جولات من 
المباحثات بينهم؛ کا قد يتخذ شكلاً آخر كأن يكون بين ثلاث من CM‏ 
أو الوزراء أو المسؤولين الذين استكلوا عملا ما. 

٠‏ اللمؤتمر الصحفي المشترك: وقد يعقده رئيس أو مسئثول واحد ويدعو 
إلى حضوره عدداً من الوزراء المعنيين أو المسثولين أو الذين يرتبط موضوع 
المؤتمر بهم وبوزاراتهم وبأعمارهم ليقوموا هم بالإجابة على MEN‏ 
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والمشاركة في المناقشات. کا قد يشترك في عقده أكثر من حزب يمثل كل 
حزب منها رئيسه أو نائبه أو المتحدث باسمهء ا قد يشترك في عقده cote‏ 
لجهات أو منظمات أو أعضاء مؤتمره 


مضمون ASI‏ الصحفي: 1 

pe‏ الؤتمرات الصحفية من حيث عمتواها إلى ثلاثة أنواع على الحو 
التالي: 

٠‏ الزقر الصحني الذي يعقد حول موضوع 238 Ba‏ ولا باوزه إلى 
ot‏ من الموضوعات. وقي هذه AW‏ يتم - في الغالب - إلقاء بيان يعد 
ley‏ من جانب الخيراء وامستشارين» ويوم فيه بالإجابة على جميع 
a‏ التي يتوقعون طرحها من جانب رجال الإعلام. وقد يحاول 
أحدهم أو يعظهم معرفة أبرز اتجاهات ae‏ - بشكل مسبق - لک 
FL‏ ذلك في البيان. 


ثم يقوم المسؤول بالإجابة على أسثلة الصحفيين والمراسلين» بينما يكون 
البيان نفسه معداً وجاهزاً ALY‏ الندوبون عقد انتباء المؤتمر الصحفي. 

Jl ٠‏ الذي يعقد دون إعداد يان Uy‏ يفتح فوراً باب الأسئلة 
والاستفسارات التي تدور كذلك حول موضوع محدد وهو الشكل الذي تتم 
فيه أغلب المؤتمرات الطارثة. 

* المؤتمر الذي لا يعقد حول موضوع محدد. وأغلب هذه المؤتمرات من 
تلك التي تعقدها نجوم الأدب والثقافة والسينما والمسرح ومن إلهم؛ حيث 
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Olt‏ سيب وجود الشخص» ونشاطه الفني أو الأدبي أو الثقاني» وحياته 
الخاصةء وما إلى ذلك كله من موضوعات LUE dike‏ عن موضوعات 
النوعين السابقين. 


استعدادات المراسل أو المندوب الصحفى: 

+ من الضروري أن يستعد المراسل الصحفي للمؤتمر عن طريق جمع 
أكبر قدر Ke‏ من المعلومات والبيائات عن موضوع المؤتمر الصحفي وعن 
شخصية المتحدث كذلك. 

٠‏ وني المؤتمر الصحفي لا يملك المراسل أو المندوب الفرصة لإيجاد 
علاقة الألفة أو الصداقة a‏ المتحدث cd‏ لا بد أن يحاول خلق انطباع 
جيد إدى المتحدث وذلك عن طريق توجيه الأسثلة المباشرة والحددة 
والواضحة. فلا وقت في المؤتمر الصحفي يسمح بإعادة السؤال من جديدء 

* و«المراسل أو المندوب أن يلجأ بصفة عامة إلى الاسئلة القصيرة 
ولكن شريطة أن تمل أكبر قدر من التساؤلات HY‏ له فرصة 
أخرى لتوجيه اسئلة» وذلك لكثرة المراسلين والصحفيين الذين يحضرون 
مثل هذه الؤتمرات الصحفية: ولحرص منظمي AM‏ على إتاحة الفرصة 
لأكبر عدد من الصحفيين لتوجيه ALY‏ 

ه٠‏ ومن الضروري أن يكون لكل مراسل GP ots‏ زاوية محددة 
يتناول فيا المؤتمر الصحفي ويناقش فياء وهي الزاوية التي تلام سياسة 
aie‏ أو إذاعته أو وكالته التي يمثلها ونوعية اهتماماتها وطبيعة جماهيرها. 
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٭ يجب أن يحرص کل مراسل ومندوب على ألا يقاطع زميلاً له 
يطرح اسئلة جيدة وفي نفس الوقت لا مانع من مقاطعة هذا الزميل إذا 
حاول أن يستأثر يكل ae‏ 
* إذا كنت تريد أن تستكل موضوعاً معيناً وقاطمك زملاؤك: فلا 
تخجل من أن تعود مرة ثانية إلى نفس الموضوع لاستكاله. ولا بد من أن 
عصت وتنتبه إلى كل سؤال يوجه في المؤتمر الصحفي وإلى الأجوبة Lal‏ 
فقد تجد في بعض هذه الإجابات ما يضيف إليه معلومات جديدة ويثير في 
ذهنك أفكار أخرى قد تخدم موضوعك. 
٠‏ في المؤتقرات الصحفية التي يحضرها عدد كبير من المراسلين 
والصحفيين غالاً لا ce‏ فيه فرصة توجيه الاسئلة لكل الحاضرين ولكن 
لمدد قليل منهم. فليس من الضروري في مثل هذه Lei‏ أن يسأل كل 
صفي. بل يجب على بقية الصحفيين والمراسلين الذين ل حح لحم فرصة 
توجيه الاسثلة أن ينصتوا جيداً الاسئلة والأجوبة ويسجلوتها. 
٠‏ في بعض الحالات يقوم الشخص الذي ينظم المؤتمر الصحفي بوضع 
عدد من أصدقائه المراسلين والصحفيين في الصف الأول ومعهم اسثلة 
مضق din We‏ وقد يزيد على ذلك ob‏ يمتنع عمداً عن الإذن بالحديث 
وتوجيه الاسئلة إلا لأصدقائه فقط أو الذين يظهرون ميلاً إلى طرح 
الاسئلة السبلةء والصحفي pl‏ يجب الا يخضع هذا coral‏ وعليه ان 
يفرض على منظم المؤتمر الصحفي أ يتيح له فرصة cel ob‏ سواء کان 
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عن طريق CUM‏ طلب السؤال أو عن طريتى مقاطعة الزملاء لوان 
للمتحدث. 
8 من حت المراسل أو الصحفي أن ينشر الأسئلة التي وجهها بنفسه 
أو تلك التي وجهها غيره من المراسلين والصحقيين وله أن يذكر أسماء هؤلاء 
الزملاء والأجهزة التي يمثلونها وله ألا يفعل ذلك: ولكن ليس من حقه 
أن ينسب الأحوال والأسئلة كلها إلى نفسه. 


البناء الفني AB cst‏ الصحفي: 

يعتبر قالب "الهرم المقلوب المتدرج” هو اصلح القوالب الفنية لكابة المؤتمر 
الصحفيء حيث أنه يكن الوسيلة الاعلامية من إبراز أهم الأخبار والآراء 
التي قيلت في CA‏ ويساعد في تلخيص الكثير من وقائع المؤتمر من 
ناحية» وإبراز نص بعض الأقوال الامة للنتحدث من ناحية أخرى وذلك 
في متن ومحتوى المؤتمر الصحفي. 

HE‏ ترتيب فقرات المؤتمر الصحفي والمزاوجة بين التلخيص والأقوال 
المقتبسة يتم حسب أهية كل متها بالنسية لسياسة الوسيلة الاعلامية 
pl,‏ بحيث تبدأ بالأكثر من أهمية ثم بالمهم ثم بالأقل أهمية وهكذا 
حتى ae‏ المؤتمر الصحفي. 

أهم وقائع Fl‏ 

أهم الآراء التي قيلت في FM‏ 

أقوال مقتيسة. 

تلخيص أقوال مقتبسة. 


ساف نا a‏ 
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5. تخليص أقوال مقتبسة. 
6. تلخيص 
7 أقوال مقتيسة. 
الجواب التنظيمية للمؤتمر الصحفي: 
هناك بعض الجوانب التنظيمية التي يجب مراعاتبا عند عقد المؤتمر الصحفي 
وهي: 
1. موضوع الؤتمر الصحفي: لا يد أن OS‏ موضوع المؤتمر من 
الموضوعات UU!‏ والحيوية كذلك من موضوعات الساعة التي lhl Galt‏ 
في كل مكان أو في منطقة clay‏ وأن OS‏ هذا الموضوع محل اهتمام 
الرأي العام أو له صلة به. 
0.2 شخصية المتحدث: من المهم أيضاً أن يكون المتحدث في ABN‏ 
الصحفي من الشخصيات البارزة التي ها جماهيرية كبيرة أو الشخصيات 
التي ترتبط أحداث معيئة في أوقات معيئة. 


ومن المهم Lal‏ في امتحدث أن يكون من BU‏ والذكاء ably‏ ما يمكن 
من التعامل مع المراسلين والصحفيين والذين جثون عن كامة معلومة لها 
gal‏ أو دلالاتهاء 

لا بد أن تكون لدى الشخصية معلومات كثيرة يقدما للصحفيين ولديه 
القدرة للإجابة على كافة التساؤلات التي يطرحها رجال الإعلام وني نفس 
الوقت حريص ومتفهم لكل أقراله. 
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3. وقت المؤتمر الصحفي: من الهم أن يكون الوقت الذي سوف يعقد 
فيه المؤتمر وقناً مناسياً لغالبية رجال الاعلام» حتى يمكن حضوره من 
جانب أكبر عدد منهم. وإن كانت هناك بعض الحالات التي لا بد أن 
يكون فيا الوقت مناسباً للمسؤول أو الشخصية المتحدئة وعلى رجال 
الاعلام أن يعدوا أنفسهم ذلك. 
4. مكان المؤتمر الصحفي: من المهم أن يكون المكان الذي سوف يعقد 
فيه الؤثمر ممداً ومجهزاً لكل المتطلبات اللازمة من كهرباء وميكروفونات 
ومقاعد وغيرها من التجهيزات. 





كلك لا بد أن يكون المكان مناسياً من حيث عدد الحاضرين من 
المراسلين والصحفيين فلا يكون كبيراً جداً بحيث يبدو المراسلون مكانهم 
قلة قليلة ولا يكون صغيراً بحيث يكتظ بالناس. 

5 اعلان عن المؤتمر الصحفي: لا بد Lal‏ من الاعلام عن المؤتمر واسم 
المتحدث والموضوع الذي .تحدث فيه ومكان المؤتمر ووقته وذلك قبل عمد 
المؤتمر بفترة كافية» حتى يمكن المراسلين والصحفيين التوجه إلى مقر المؤتمر. 
6 توجيه دعوات: في بعض الحالات يتم توجيه دعوات خاصة إلى 
رؤساء تحرير أو مراسلين أو مندوبين بشكل معين أو إلى كلهم» متضمئة 
هذه الدعوات موعد ومكان المؤتمر واسم الضيف أو المتحدث وطبيعة 
الموضوع الذي SAF‏ فيه. 
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7 الترجمة الفورية: لا بد أيضاً من توفير خدمة الترجمة الى أكثر من لغة 
وذلك لتسبيل علية التفاعل بين المتحدث وغيره من المراسلين الذين 
ope‏ بلغة أو لغات أخرى. 
8 اعتبارات خاصة بتنظم ALY‏ حيث Fle‏ توفير فرصاً ASN‏ 
عدد ممكن من الراسلين والصحفيين على حد سواء دون تحيز لطرف أو 
شخص على عحاب الآخرين وهذا يعني أن خصص bay‏ كافياً في المؤتمر حتى 
يمكن أن يستوعب أكبر قدر من الاسئلة. کا براعى ترتيب الاسئلة بجا 
يسمح ليع الاستفادة يكل سؤال وجوايه. 
9. توزيع بعض الأوراق على المراسلين والصحفيين: ففي بعض 
OU‏ يمكن توزيع بعض المطبوعات المتعلقة بلمؤتمر إذا كانت طبيعة 
الموضوع تستدعي ذلك: OF‏ تحتوي على أرقام إحصائية أو نسب مثوية أو 
رسوم بانية أو غير ذلك من البيانات والمعلومات. وأحياناً تقدم هذه 
المطبوعات قبل بده المؤتمر إذا اتمع الوقت وأحياناً تلم انتباء المؤتمر 
الصحفى. 
كيفية اعداد امؤتمرات و ge‏ الندوات الكشفية 
che‏ دائما الى انشطة و فعاليات حتى نصل الى القطاع العريض من 
اجمهور. هذه الأنشطة شكل مؤتمرات و ندوات أو ورش عمل . و حى 
تؤتي ثمارها يجب أن نخطط الأنشطة بصورة قعالة و كف.. 
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في هذه الدورة ستناقش أبعاد التخطيط لمقد الموتمرات و الندوات و 

التحديات التي ستواجهنا و AS‏ مواجهتها و سنطلع على كيفية تنسيق و 

تنظيم عقد المؤتمرات و الدورات. 

دور المؤتمرات و الندوات في تحقيق الأهداف المرادة 

تعد المؤتمرات و الندوات من الأساليب الفعالة في gyal‏ لقضايا انخهور و 

توعيتهم و طرح ورقة عمل ومناقشة بعض الأمور و ايجاد الحلول فا .حيث 

BIS تېم‎ 

© تزويد المنسقين بفكرة عن الأبعاد التي من Wel‏ عقد ABM‏ أو 

الندوة مثل قضايا اقتصادية أو سياسية وما الى ذلك. 

ه تدريب المنسقين على الاغخراط بصورة قعالة في Sle‏ صنع القرار و 

دراسة الامور و اصدار التشريعات و اقامة العلاقات مع وسائل الاعلام. 

ه التوصل الى لغة مشتركة بين المنسقين و GEM‏ على عمل واحد 

بافكار واحدة لتحصول على عمل cat‏ 

0 التقريب بين مختلف وجهات النظر و الاراء المتنوعة و توفير الفرص 

للدعم المتبادل و التعلم. 

٥‏ خاق الحافز و تعزيز الالتزام بين افراد الفريق الواحد و العاملين عليها 

تخطيط جدول الأعمال 

real أولا:‎ 

أ دوره في الإدارة الفعالة للوقت (وفق الأولويات ‏ الأولويات أولا) = 

السيطرة على الوقت  Je‏ إدارة الوقت ‏ التخطيط): 


2 





1 الأساس 

2 ۔ شرط ch‏ 

ب دوره في إنجاز الأعمال: 

1- شرط ‏ فرصة 

2 زيادة الالتزام بتتفيذه 

3 يمنع نسیانہا 

4 يحقق نجاح الجهودات 

5 معرفة الأخطاء فور وقوعها ( تلقائية التصحيح) 

6 -ترتيب الأولويات 

ج ‏ دوره في حفظ الوقت: 

الأعمال التي تسرق وقنك: الالتزام به يكشفها ويين كيف تتهنبها 
2 توفير الوقت (ثلاث ساعات من وقت التنفيذ) والجهد فيما بعد 
es‏ التخبط (مشكلات ثانوية . مقاطعات ‏ إخفاقات ) الذي ينتج 
عن ةه 

4 يمنحك زيادة وقت تقضيه في الراحة أو ما تريد 

ه ‏ دوره في الأنشطة اليومية: حاجتها إلى قدر كبير من التخطيط 
و تنشيط الذهن 

ثانيا: إعداد ه ( (Stat!‏ 

مقدمة (مباديء أساسية): 


93 
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1 اسأل نفسك باسقرار ما أفضل استخدام اوقتك 

2 الأمور التقليدية الصغيرة: سيطر عليها - طور طرقا للتعامل معها 

أولا: قبل إدراج المهام في الجدول( كل tee‏ تريد إنجازها ترد على ذهنك 

في أي وقت): 

اللخطوة الأولى: التعود على تخصيص وقت يوي (ساعة) لإعداده 

وتخطيطه وكابتها بصياغة erly‏ محددة 

اللخطوة الثانية (المهام المسجلة): تصنيف إلى ما يلي مع المراجعة كل صباح: 

1 - تترك gt‏ تحذف تتخلص منبا (نوعها): 

أ قليلة الإسبام في تحقيق الأهداف أو لا ترتبط بها 

ب لا فائدة مستقبلية منها) 

ج ‏ توجدها لنفسك لا قيمة ها 

د غير ضرورية هربا من ضرورية صعبة 

2 - تؤجل إلى أجل مسمى 

3 تفوض: 

أ . نوعها: تقليدية ‏ تقل عن مستوى مباراتك - مملة لك - كل ما يستطيع 

Ae‏ تمفيذه لتستغل الوقت فيما لا يستطيعه إلا أنت ولو بمال كتهذيب 

الحديقة ‏ فوض ما أمكن 

ب تحديد من bed‏ 

adic 4‏ أت ۔ ترک عليها : 

a‏ نوع الأعمال 
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1 الأكثر نفعا للك وأهمية (يتأكد من أهميتها وفائدتها المستقبلية) 

2 - توصل إلى أكثر GEN‏ 

3 تمنحك الشعور بالرضا 

4 ۔ لا يمكن تفويضها(لا يستطيعها إلا أنت) 

ب ۔ ما يصتع ys‏ 

1 تدرج في الجدول 

2 يكثر من أدائها 

3 يخصص لا مزيد من الوقت 

4 بحث ها عن [وسائل أفضل ‏ طرق أسرع ‏ إجراءات أفضل] 

5 تحديد كيفية إنجاز كل عمل بأكثر الوسائل كفاءة 

7 وضع قوائم مفصلة يومية لما يلي والالتزام he‏ 

1 الأعمال التي تمفذها يوميا 

2 الأولويات 

3 الأعمال التي تشعرك بالرضا (وسيلة git‏ طريقة قضائك (5s‏ 

8 الأعمال الضخمة: 

١‏ ۔ ما يعمل ببا: تجزأ إلى مهام صغيرة 

2 مثال: 

1 العمل الضخم: UE‏ رسالة 

2 الأجزاء التى يجأ إلا ويخصص لكل جزه وقنا: الكاية ‏ المراجعة - 

الإرسال 
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ثانيا: إدراج المهام في الجدول (المهام المدرجة في الجدول): 
الحطرة الأولى: ترتيها في الجدول مع اسقرار التتقيح والمراجعة : 
1 ۔ وقت الترتیب: كل صباح ‏ كل وقت 
2 معيار الترتيب: 
أ المطلوب: 
الأولوية (أساس إدارة الوقت): الأعمال التي يجب تنفيذها أولا ثم التي 
be‏ 
2 الأهمية في حل المشكلات وتحقيق الأهداف 
3 ارتباطها ببعضها في المكان وغيره 
4 التويع بين[ ell‏ والصعب ‏ الطول والقصر ‏ الروتينية وما allt‏ 
شكيرا مبدعا] 
5 تغير(الأهداف - الأولويات ‏ الظروف) مع مرور الوقت 
6 - الأولويات القصوى ( أكثر الأمور أهية لك): البدء بها تخصيص 
وقت ذروة طاقنك لها 
7- المرونة وإمكانية التعديل (استخدام قلم الرصاص) 
8 تقليل المهام التي تدرج في الجدول 
ب المرفوض: 1 السهولة 2 التفضيل 
الحطوة الثانية: الوقت الذي يخصص لكل مبمة: 
أ aad‏ مقداره (المعيار): 
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أ أهيته (تخصيص أكثر الوقت لأكثر الأعمال( أهمية ‏ أولوية ‏ دورا في 
تحقيق الأهداف) ‏ لا يخصص الناس للأولويات من وقتهم إلا 9615 
ب قطع أو تخفيض المهدر على الأنشملة قليلة الفائدة 
ج ‏ زيادته لاستغراق إنجاز الأعمال by‏ أطول مما تظن 
ب تحديد موعده (المعيار): 
 !‏ أوقات الذروة: معرفة ‏ تخصيصه للمهام (الصعبة ‏ ذات الأولوية) 
2 أوقات الجول: معرفة ‏ تخصيص للسبلة ‏ جعلها أوقانا منتجة 
ج ‏ تحديد الموعد النبائي لإنجاز المهمة (المقدار الذي يجب إنباؤه في الوقت 
الحدد له) (الفائدة): 
١‏ بجملك ترفض المقاطعات وتقاوسا 
2 دليل رقيك في إدارة SAN‏ 
3 سبب لإنجاز كثير من الأعمال 
د تخصيص نمس دقائق بين كل «بمتين (الغرض): 
1 اتصال با مزل 2 تلخيص خطاب 3-مام إسيطة 
4 تحديق في الفراغ 5 معوقات مقاطعات 2 6 أعمال ورقية 
7 - طواريء مفاجئة و معوقات ومقاطعات ( حتى لا تضطر إلى تير 
جدولك) 
8 تفكير وقراءة ( أكثر ما يرفع الكفاءة والإعاجية) 
9 المبادرة بدل الاقتصار على الاستجابة 
ه ‏ تخصيص وقت ل [الطواريء ‏ معوقات ‏ مقاطعات] 
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امیا لمعاو 
اللحطوة الثالثة: رات الراحة بين الأعمال 


1 مقدارها: أريع 

2 وقتبا: خلال العمل وليس آخره ‏ عند شعورك بالحاجة إليها - لا ترهق 
نفسك 

3 صورها: ae‏ المهام(ذهنية - جسدية ‏ قيام - جلوس ‏ تجول في 
المكان) 


4 فائدتها: إزالة SAN‏ 

5 مثال لها: استرخاء في قراءة كاب بعيد عن العمل 

We‏ تحفيذه: 

1 الجدول: 

1 ضعه أمامك لا يفارقك 

2 ۔ التزم به ورك عليه ولا تخرج عنه إلى أشياء تختلقها ولا قيمة لها 
2 محاربة التسويف (التخلي عن العمل أو الفشل في إنجازه بلا مبرر) 
3- بده العمل: 

أ قلل الوقت المستغرق في بده العمل الصعب (ابدأ مباشرة دون تأجيل 
ولا تردد) 

ب البدايات دائما تعطوي على الكثير من الوقت المهدر 

ج المهم أن تبدأ لا من أن عدا 

4 الاثتباه إلى ميد باريتوة 

5 السيطرة على الفوضى 









ذا قررت إضافة شيء إلى جدول أعمالك وجب حذف آخر 
7 المقاطعات: 

أ ضررها: 

1 تدمير العمل 

2 إعاقة الإنتاجية( ساعة واحدة بلا مقاطعات تعدل ثلاثا (hyp‏ 3 - 

ب ما تصنع بها إذا لم تكن أهم ما في اللحطة: 1 تأجيل 2 تفويض 3 - 
إدراجها في الجدول 

ج ‏ الموقف الواجب تجاهها: رفضها إلا في الطواريء 

8 - سارع إلى التنفيذ 

9- خطوات عفيذ كل مبمة مسجلة في الجدول: 

1 ابدأ بالمهمة الأولى ولا تتركها حتى [ تمها ‏ أو تصل إلى أقصى ما 
تستطيع فيا أو ينتببي الوقت الخصص ها فانركها إلى المهمة الثانية وعد 
إلها إذا توقر وقت 

2 أداء کل عمل لوحده 

3 قاوم الرغبة في ترك مبمة قبل إتمامبا إلى أي شيء آخر غيرها 

4 تجنب التشاغل عن مام الجدول بأعمال غير مبمة هربا من الصعبة أو 
تعذر lel‏ جزه من العمل 

6 تجنب الانشغال عن عمل مهم لأجل مثالية ( كتعديل CY‏ 

7 ۔ احترس من قانون باركنسون )258 العمل هلأ الوقت) 

8 تعامل مع كل ورقة مرة واحدة LB‏ وسرعة 
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0 بعد إنباء كل thay‏ 

1 ضع إشارة أمامما في Sell‏ 

2 اكتب وقت ومدة إنهائها ستجد مقاطعات بجعلك تحرص على تفاديما 


وعلى حفظ وقتك) 

3 - إذا أنهيت المهمة قبل انتهاء الوقت الخصص لا فاجعل الباقي للراحة أو 
لا تحب 

11 المهام غير المهمة أو الطارثة: قاوم رغبة أدائها 

2 لا نز عملا كلف به غيرك 

3 إذا كان في ذهنك أشياء تريد تنفيذها فلا يطل عليك الوقت دون 
تتفيذها 


4 التردد وتأجيل المهام ( الصعية ‏ غير السارة) 

أولا: الأضرار: 1 عدم إدارة الوقت 2 - زيادة ضغوط لا داعي لها 3 
- تكدس المهام ( يصيبك بالفزع) 

ثانيا: العلاج 

الحطوة الأولى: تحديد السبب 

الخطوة الثانية: تقييم العواطف 

الطوة الثالثة: العلاج 

القسم الأول: علاج التردد والتأجيل اللئين هما سبب (السبب) 

أولا: نظرتك للمهام المؤجلة: 

1 لا فائدة منبا ( إهدار للوقت): ألغها عاجلا لا أن تردد في أدائها 
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des ya‏ 
2 ليست ها الأولوية: 1 ابحث عن منافع إضافية لها 2 ادفع مالا 
لأدائها 
3 لاترغب في أدائها 
4 لا تستطيع أداءها 
5 ۔ ليست من thle‏ 
ثانيا : خوف من: 
1۔ الفشل 
2 النجاح أو (ما يترتب عليه انلعطرات الالية 4( 
3 الوصول إلى النباية ( كالمتخرج من الجامعة ولا (JF‏ 
القسم الثاني: علاج التردد والتأجيل ctl‏ لا أسباب مما ( مجرد عادة): 
تغلب على هذه العادة 
5 . البحث عن الكال 
أ مثال: تعديلات كثيرة غير جوهرية 
ب أسباب وجوب تحنبه: 
1۔ أقل من مستوى الكال لا يعني ( سيء ۔ غير متقن) 
2 - نظرية الحصول على كل شيء أو لا شيء ot‏ بلا شيء 
ج ‏ أضراره: 
1 خسار كثيرة 
2 مشكلة كبيرة في إدارة الوقت 
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د وقت lt)‏ العمل الحم عليه نقده ‏ تحسينه ‏ تصور الشكل Sb‏ 
المفترض له): 
1 المرفوض: أثماءه ‏ بعد الاتباء منه مباشرة 
2 المطلوب: بعد قترة من Ae‏ 
ه ‏ المطلوب منك: 
1 تقبل أداء عمل بمستوى دون JEM‏ 
2 ما تستغله بأقصى ما يمكن مما لديك ( قدرات ‏ علم - خبرة - وقت - 
مصادر) 
3 تحقيق مستوى الجودة المطلوب 
6 أضرار [ أداء أكثر من عمل التعامل مع أكثر من ورقة واحدة] 
في وقت واحد وتركهما دون إتمام (ما (Ame‏ 
١‏ التركيز والاستغراق ( فلا تستمتع بأدائه) 
2 اماس 
3 جهد وطاقة مضاعفين في التعامل معهما مرة ثانية 
4 الوقت (الأسباب) 
1 عدم أداء العمل بطريقة جيدة 
2 الاضطرار إلى إعادة العمل مرة أخرى 
3 إرهاق 
4 انخفاض الكفاءة 
5 الحاجة إلى التركيز 
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ثانيا: حفيذه: 
wel‏ الجدول أمامك لا يفارقك 

2 ۔ التزم به Fay‏ عليه ولا تخرج عنه إلى أشياء تختلقها ولا قيمة لها 

3 محاربة التسويف (التخلي عن العمل أو القشل في إنجازه بلا مبرر) 

3 بدء العمل: 

أ- قلل الوقت المستغرق في بده العمل الصعب (ابدأ مباشرة دون تأجيل 
ولا تردد) 

ب البدايات دائما تعطوي على الكثير من الوقت المهدر 

ج المهم أن تدأ لا من أبن tas‏ 

4 الاثتياه إلى ميدأ باريتو: 

5 السيطرة على الفوضى 

6 المقايضة: إذا قررت إضافة شيء إلى جدول أعمالك وجب حذف آخر 
7 المقاطعات: 

أ ضررها: 1 تدمير العمل 2 - إعاقة الإتتاجية( ساعة واحدة بلا 
مقاطعات تعدل ثلاثا بہا) 

ب ما تصنع بها إذا لم تكن أهم ما في الحطة: 1 تأجيل 2 تفويض 3 
إدراجها في الجدول 

> الموقف الواجب تجاهها: رفضها إلا في الطواريء 

8 سارع إلى List‏ 

9 خطوات Lie‏ كل مبمة مسجلة في الجدول: 
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ادارة المؤتمرات والاجتماعات 
: 2 

1 - ابدأ بامهمة الأولى ولا تركها حتى WE]‏ أو تصل إلى أقصى ما 
تستطيع فها - a, sh.‏ ينتببي الوقت Gaal‏ فتركها إلى المهمة الثانية وعد 
إلها إذا توقر وقت 
2 أذاء کل عمل لوحده 
3 قاوم الرغبة في ترك مهمة قبل إتمامبا إلى أي شيء آخر غيرها 
4 تجنب التشاغل عن مام الجدول بأعمال غير مهمة هربا من الصعبة أو 
تعذر بأنها جزء من العمل 
6 تجنب الانشغال عن عمل مهم لأجل مثالية ( كتعديل CRY‏ 
7 احترس من قانون باركنسون )248 العمل (NSE‏ 
8 تعامل مع كل ورقة مرة واحدة LB‏ وسرعة 
8 بعد إنباء كل Thay‏ 
1 ضع إشارة أمامها في الجدول 
2 اكتب وقت ومدة إنهائها ستجد مقاطعات بجعلك تحرص على تفاديها 


(25; die Jes 
إذا أنبيت المهمة قبل انتهاء الوقت الخصص ها فاجمل الباتي للراحة أو‎ - 3 
il 


9 المهام غير المهمة أو الطارئة: قاوم رغية أدائها 

0 لا تنهز عملا كلف به Ag‏ 

1 إذا كان في ذهنك أشياء تريد صفيذها فلا يطل عليك الوقت دون 
تتفيذها 





ادارة المؤتمرات والاجنماعات 
٠‏ الندواث المعارض 2 


الفصل الرابح 
إدارة الاجتماعات 











ial‏ المؤلمراث والاجنماعاك 
التعوك das‏ 

الانطباعات عن الاجتماعات : 

إن إدارة أي شيء كا أشار كينان (1996م » ص 9) تعني ضرورة 
حصول الاجتماعات ؛ ومع ذلك فإن الفكرة العامة لكثير من ele‏ 
الذين شاركوا في اجتماعات Me‏ التنظيم وتفتقر إلى السيطرة والتوجيه هي 
أن تلك الاجتماعات كانت مضيعة أو ضياعاً للوقت » وكثيراً ما تدل أو 
تشير عباراتهم عن جوانب الضعف في تلك الاجتماعات ٠‏ 
مفهوم الاجتماعات : 
يعرف العثيمين ( 1414ه ) الاجتماعات Web‏ * عبارة عن تمع coat‏ 
أو أكثر في مكان معين للتداول والتشاور وتيادل الرأي في موضوع معين * 
ض118. 

أما الاجتماعات الفعالة فهي کا أوضم السيد ء وآغرون » ( 1997م) 
التي * تحقق الأهداف المرجوة منبا في اقل وقت ممكن ويرضى غالبية 
الأعضاء * ص 212 . 
أنواع الاجتماعات : 
يشير كل من العثيمين ( 1414ه 6 ص119 ) ء السيد وآخرون » 
) 1997م « ص212 ) ء كينان )1996 ء ص 625 26 ) إلى وجود 
عدة أنواع للاجتماعات تبعاً لتعدد أسس تصنيفها > وفيما يلي pal‏ أنواع 
الاجتماعات وتصنيفاتها : 
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ادارة المؤتمرات والاجنماعات 
الندوات المعارث 

1- من حيث المدة أو الزمن : 
- اجتماعات دورية : وهي التي تعقد بصورة دورية قد تكون أسبوعية 
أو شهرية أو سنوية أو خلافه » ويغلب عليا الطابع الرسمي ومن أمثلتها 
الجان الراغة والمجالس 3 الإدارات الحكومية والشركات ٠‏ 
- اجتماعات غير دورية : وهي التي تعقد كلما دعت الحاجة إليها 
( ليس هناك وقت محدد لعقدها ) لبحث مشاكل أو مواضيع طارثة. 
2- من حيث الشکل : 
- اجتماعات رسمية : وهي التي تک في RS‏ وفي سير إجراءاتها قوانين 
وأنظمة محددة ( أسلوب التصويت في الاجتماع > حق الأغبية في إصدار 
القرار > عدد المرات التي GE‏ للعضو فيا الكلام > الفترة الحددة للعضر 
للكلام ) + 
- اجتماعات غير رسمية : وهي التي لا يحكم ES‏ قوانين أو أنظمة حددة 
وشم بالمرونة والسبولة » ولا يوجد هما قواعد أو أصول للمناقشة أو كيفية 
اتخاذ القرار + 
3- من حيث المستوى : 
- اجتماعات على المستوى العالمي أو الدولي : مثل اجتماعات الجامعة 
العربية ay‏ الأمم المتحدة . 
- اجتماعات على مستوى الدولة : مثل اجتماع مجلس الوزراء celts‏ 
الشورى ٠‏ 





إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
daca‏ 

- اجتماعات على مستوى المنظمات في القطاع اللخاص : مثل اجتماع 
مجالس الإدارات Oy‏ في الشركات . 
أهية الاجتماعات: 
تعد الاجتماعات من أكثر وسائل الاتصال أهمية » وتأتي أهميتها کا أشار 
كل من العثيمين (1414ه 6 ص121: 122) 6 والسيد وآخرون + 
( 1997م » ص212 ) في دورها الحيوي كوسيلة اتصال فعالة في حياة 
الشعوب سواء على مستوى الأفراد أو على مستوى التنظيمات»: حيث 
يمكن من UE‏ تحقيق الأمور النالية : 
1.التوصل إلى دراسات كاملة وشاملة ومستفيضة ومتأنية للقرارات المتعلقة 
بالمواضيع الكبيرة » وذلك من خلال تنوع خبرات وتخصصات الأعضاء 
ونقاشاتهم البناءة القائمة على المشورة وتبادل الرأي ٠‏ 
2. التوصل إلى قرارات جماعية سم بالتضج والعمق والصدق 
والموضوعية بعكس القرارات الفردية التي تعتمد على قدرات شخصية وشم 
أحيانا بالتحيز والمصالح الشخصية . 
3.التنسيق بين مختلف أوجه الأنشطة والجهود بين الإدارات والأقسام 
داخل المنظمة الواحدة أو مع المنظمات الأخرى . 
4.إتاحة الفرصة للموظفين Ge‏ اللحبرة للاحتكاك بمن هو أقدم منهم خبرة 
وممارسة وتجربة ( التدريب ) ٠‏ 





ial‏ المؤتمراث والاجنماعاك 
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5.إتاحة الفرصة للقادة الإداريين والمشتركين في الاجتماع لتوصيل آرائهم 
وتوجبباتهم ووجهات نظرهم إلى بقية العاملين عن طريق الأعضاء 
المشاركين » کا يح في نفس الوقت توصيل مطالب وشكاوى العاملين + 
6.رفع معنويات الأعضاء المشاركين من خلال إتاحة الفرصة لهم للتعبير 
عن آرائهم وأفكارهم والمشاركة في صتع القرارات ٠‏ 
المراحل الرئيسية لعملية إدارة الاجتماعات : 

لكي تحقق الاجتماعات lal‏ المرجوة : فلا بد من العمل على 
إدارتبا بطريقة فعالة » ويشير كل من كينان (1996م » ص ص 35- 
60( « والسيد وآخرون (1997م » ص ص 218-212) إلى أن عملية 
إدارة الاجتماعات pie‏ إلى ثلاث مراحل أساسية هي : 
المرحلة الأولى : مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع . 
المرحلة الثانية : مرحلة أثماء الاتعقاد الاجتماع . 
المرحلة الثالثة : مرحلة ما بعد الانعقاد . 

ولأهمية كل مرحلة من هذه المراحل : واشقال كل منها على عدد من 
اللحطوات والأدوار الرئيسية + فإننا سوف تتطرق لكل متها بشيء من 
التفصيل + 
المرحلة الأولى : مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع . 

تسبق هذه المرحلة عقد الاجتماع » ويجب فيبا الاهتمام بعدة أمور أو 
خطوات أشار إلى عدد متها كل من العثيمين ( 1414ه » ص 119 ص 





إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
اندرا sda‏ 

SLE » ) 130-125‏ ( 1996 » ص ص 33-17 ) ؛ وذكرها السيد 
وآخرون ( 1997م » ص 212( وتلك الأمور أو اللحطوات هي : 
1- تحديد Gull‏ من الاجتماع : ( المدير المسثول عن Ah‏ عقد 
الاجتماع ) 

بین كينان (1996م »> ص 14ء 15( إن الاجتماعات تستغرق وقتا 
وجهدا كبيرا » ولكن مع "ذلك يدعو البعض إلى عقد اجتماع لأنهم لم 
يفكروا في البدائل المناسبة التي Se‏ أن تعطي Gta)‏ ذاتها” أو لأنهم يرون 
إن جمع الأخاص معا يمكن أن يكون عنصر راحة نفسية وأسلويا معتادا 
في معالجة الأمور وتجتب تمل المسؤولية الشخصية ٠‏ 1 

Sys‏ السيد ء وآخرون (1997م »> ص 212) وجود عدة أهداف 
للاجتماعات مثل : طرح بعض المعلومات أو تبادل الأفكار والآراء بشأن 
موضوعات محددة أو العمل على القيام بيعض التغييرات في طرق وأساليب 
العمل أو مناقشة بعض السياسات أو إعداد بعض التقارير حول موضوع 
معين أو توضيح بعض الأمور المرتيطة بالعمل أو الأفراد » أو الحصول على 
تأيد بعض الأفراد لبعض الأفكار والمقترحات .... Bh‏ » 

SG,‏ كلا الكاتين السابقين على أهمية أن يفكر المدير مسبقا قبل 
الاجتماع وسأل نفسه عن الغرض أو Gall‏ منه ؟ هل هو أنسب وسيلة 
لتحقيق المدف © 
2- تحديد من الذي سوف يدعى للاجتماع : ( المدير Zip Spelt‏ 
عقد الاجتماع أو من ينيبه) 





ادارة المؤثمرات والاجلماعاث 
نمراك لمعاو 

يجب على المدير المسثول أن يفكر في تحديد ما إذا كان سوف يرأس 
الاجتماع بنفسه أم سوف ينيب شتصاً آخر عنه » Gy‏ كلا الحالتين يجب 
عليه ما أشار كينان (1996م »> ص 14 15) أن Fe‏ أنه كلما قل عدد 
المشاركين US‏ كان أفضل ء وان يأكد كا أوضم اليد » وآخرون 
(1997م » ص213) من توافر عدة شروط في الأعضاء المزمع دعوتهم 
لحضور الاجتماع اع أهمهما بلي: 

أن يكون ذا صلة بالموضوعات المطروحة للنقاش في الاجتماع 

- أن بتوافر لديه UY etl‏ بالوضوع ٠‏ 
- أن بتوافر إديه الرغية والحافز للمشاركة في الاجتماع . 
- أن يكون قادرا على العمل الماعي . 
- ألا يكون من النوع الذي يفرض رأيه على الآخرين . 
- ألا يكون من النوع الذي لا يستطيع التحدث أمام الآخرين Je)‏ 
وغير منفتح اجتماعيا ) + 

ويضاف إلى الشروط السابقة بالنسبة pill‏ المسثول عن أمى ae‏ 
الاجتماع أو من يكلفه برئاسة الاجتماع »أن يلم بخطوات ومبادئ إدارة 
الاجتماعات gl)‏ سبق TSS‏ سيرد USS‏ لاحقاً ) وأن يكون فعالاً » 
والرئيس الفعال ک) أشار العثيمين » 1414ه) " هو الذي ge‏ علاقته مع 
بقية الأعضاء على التعاون والثقة والمساواة في إعطاء الفرص بيع الأعضاء 
بحيث تيح لكل عضو أن يعبر عن آرائه وأفكاره بحرية " ص 127 . 
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ial‏ المؤتمراث والاجنماعاك 
نمراك لمات 
وتفيد هذه اللحطوة السابقة كا UT‏ السيد » وآخرون (1997م + 

ص213) في عدة أمور أهمها : إرسال الدعوات والمعلومات للمدعوين 
للاجتماع قبل عقده بوقت GE‏ وبذلك OSE‏ من التحضير للاجتماع 
بشكل جيد » واختيار وترتيب مكان الاجتماع + 
3- إعداد جدول أعمال الاجتماع : ( رئيس الاجتماع والسكرتير) 

لجدول أعمال الاجتماع دور كبير جدا في إنجاح الاجتماع » ونظرا 
لذلك op‏ كينان (1996م » ص 27) Sh‏ على ألا OK‏ عبارة عن 
ورقة توزع على المشاركين قبل الاجتماع مثل البيانات التي توزع في 
الشوارع » بل يجب أن OK‏ عبارة عن وثيقة عمل تعمل كدليل يبي 
ابخيع في مسار معين وتمنع استغراق اقل المواضيع أهمية بمعظم وقت 
الاجتماع » كا يبن أن نقاط جدول الأعمال SEM‏ هي : المدف من 
الاجتماع وتاريخه ومدته ومكان حدوثه» وأسماء المشاركين فيه » ومواضيع 
شة الروتينية » ومواضيع النقاش الصعبة أو القابلة Sask‏ وأي أعمال 
أخرى تستجد . 

کا يؤكد السيد » وآخرون (1997م » ص213) على أهية تريب 
الموضوعات في bay Uke‏ لأهميتها النسبية » وتحديد وقت مناقشة كل 
موضوع ( إن أمكن ذلك ) « وعلى مراعاة القواعد الالية عند إعداد 
جدول اعمال الاجتماع : 
- الاقتصار على الموضوعات ذات الصلة Gall‏ من الاجتماع . 
- مراعاة ما يعرفه الأفراد المشاركين عن الموضوعات المطروحة للنقاش. 
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ادارة المؤلمرات والاجلماعاك 
dad oni‏ 

- العمل على عدم إطالة زمن الاجتماع قدر الامكان ( تثير الدراسات 
إلى أن اتتباه الأفراد وتركيزهم يمكن الحفاظ عليه إذا ل تزد المدة في 
المتوسط عن ساعتين ) ٠‏ 
- اختيار الوقت الملاثم لعقد الاجتماع ( تشير الدراسات إلى أن الأفراد 
يكونون في حالة يقظة ذهنية بين الساعة التاسعة والنصف صباحا والساعة 
الثانية عشرة ظهرا أو - إذا عاولوا غذاء خفيفا - بين الساعة الثانية بعد 
الظهر والخامسة مساء ) . 
4- اختيار وتنظيم قاعة الاجتماع : ( سكرتير الاجتماع تحت إشراف 
الرئيس) 

يتطلب نجاح الاجتماعات توفر عدد من العوامل المهمة في مكان 
الاجتماع » ومن تلك العوامل كا أشار كل من كينان (1996م + 
G0‏ 629 6(30 السيد واخرون (1997م » ص ص 215-213( وتلك 
العوامل هي : مناسبة حجم القاعة لعدد المشاركين + مناسبة ترتيب مائدة 
ومقاعد الاجتماعات؛ BE sly‏ الأجهزة والأدوات اللازمة لعرض 
الموضوعات » توافر درجة الإضاءة والتبوية والحرارة EW!‏ » خطة 
وبطاقات تحدد أماكن جلوس المشاركين . 

وبخصوص شكل الاجتماع يشير السيد وآخرون (1997م : ص 
214( إلى أن ذلك يعتمد إلى حد كبير على المدف من الاجتماع ؛ وان 
انسب شكلين هما الشكل الدائري والبيضاوي حيث يتيحان اكبر قدر من 
التفاعل بين المجتمعين + 
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5- إعداد وإرسال الدعوة والمعلومات اللازمة للاجتماع : ( سكرتير 
الاجتماع تحت إشراف الرئيس) 
Fey‏ أن يكون ذلك قبل موعد عقد الاجتماع بوقت كاف 6 وان يرفق 
بها جدول أعمال الاجتماع . 
المرحلة الثانية : مرحلة أثماء الانعقاد الاجتماع 

وهي تشمل كافة الفعاليات التي تتم خلال فترة عقد الاجتماع ( الفترة 
الحددة لبداية ونباية الجلسة ) » وتوقف نجاح إدارة الاجتماع في هذه 
المرحلة على مدى جودة الإعداد ها في المرحلة السابقة » كا يعتمد على 
مدى تفهم كل من رئيس وأعضاء الاجتماع للأدوار المطلوية منهم 
وتمفيذها على الوجه المطلوب + 
أولا : الأدوار المطلوية من أعضاء الاجتماع : 
1. معرفة المدف من الاجتماع والدور الذي يلعبه فيه . 









2. قراءة المعلومات المرتبطة بموضوعات الاجتماع قبل Sore‏ 
في الاجتماع بفعالية ٠‏ 

3. الحضور إلى مكان الاجتماع في الوقت المناسب ‏ أو الاعتذار وإنابة 

عضو آخر ملم بالموضوع في الحضور عنه . 

4. عدم مغادرة قاعة الاجتماعات أبماء الانعقاد إلا لأسياب ضرورية 

. بها رئيس الاجتماع‎ ost 

5. الاستتذان للمشاركة في إبداء الرأي والناقشة »> وأن تكون بشكل 

موضوعي وخالي من التحيز أو التعصب . 


us 





ادارة المؤلمرات والاجنماعاث 
Ses cli‏ 

6. الاستفسار عن المعلومات أو الموضوعات غير الواضحة أو غير المفهومة 
أثماء الاجتماع . 
7. الاستعداد العالي لتقبل الآخرين والإصغاء ٠ pol)‏ 
8. الابتعاد عن الاتجاهات السلبية نحو الاجتماع أو بعض الموضوعات 
المطروحة فيه للنقاش . 
9 الالتزام بآداب الحديث مع الآخرين Wi‏ النقاش أو الاستفسار. 
ثانيا : أهم الأدوار المطلوبة من رئيس الاجتماع : 
1. مراجعة كافة التعليمات والمعلومات والتجهيزات اللازمة للاجتماع 
قبل حضور الأعضاء » وتوجيه eh‏ السكرتارية باستقيال الأعضاء 
المشاركين في الوقت والمكان الحدد + 
2 أن يستحضر في ذهنه المراحل الأريع التي يمر بها الاجتماع وأن 
يعمل على الاستفادة متها ء وتلك المراحل الأريع هي : 
- تشكيل الاجتماع : مرحلة البدء بالاجتماع » وفي هذه المرحلة 
يدرس المشاركون بعضهم بعضا ويسعون لمعرفة مواقف الآخرين وخلفياتهم. 
- المرحلة العاصفة : مرحلة النقاش والرد 6 وقي هذه المرحلة يدأ 
المشاركون بالانفتاح والانہماك في مناقشات وتحديات كلامية غ قد تؤدي 
إلى سوء تنظيم الاجتماع ٠‏ 
- مرحلة التطبيع : مرحلة العمل بإنتاجية » وقيبا عطور الأفكار وينم 
الوصول إلى تسويات » وترسيخ إطار عام واضم يمكن الميع من معرفة ما 
هو مطلوب منهم ٠‏ 


116 





إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
النعواك doc‏ 

- مرحلة الأداء : dy hye Gelade,‏ المجتمعون إجماعا 
ويحصلون على Gel‏ + 
3 افتاح الاجتماع في الوقت الحدد مع مراعاة النواحي الالية : 
الترحيب بالمشاركين » وإتاحة الفرصة لهم للتعريف بأنفسهم »> وحصر 
الغائين » والتذكير Gye‏ وأهية الاجتماع أو مراجعة Ble‏ الجلسة السابقة 
+ والتعريف بالمواضيع الحددة للمناقشة » والتأكيد على الالتزام بالوقت . 
4 اختيار مقرر ولجنة صياغة لوقائع dle‏ الاجتماع : وذلك بالاتفاق 
35 أعضاء الاجتماع . 
5 طرح موضوعات الأعال في الوقت الحدد » وتشجيع الأعضاء على 
إبداء وجهات نظرهم واستثارة حماسهم ودافعيتهم للمشاركة في النقاش. 
6. إعطاء العناية الكافية انوع الأسئلة التي حار في الاجتماع . 
7. توجيه النقاش wy‏ من الانحراف عن هدفه ( إيقاف النقاشات 
الجانبية » استتثار بعض المشاركين بالكلام لفترة طويلة .... اخ ) ٠‏ 
8. حفظ النظام داخل الاجتماع ؛ والحسم في مواجهة أي VME‏ 
لخروج بالاجتماع عن هدقه ٠‏ 
9. فرض آداب الحديث وقواعد المناقشة على المشاركين وعدم السماح 
لأي فرد بالاغراف عنبها . 
0. اختيار الأسلوب AU)‏ للتعامل مع المشاركين وفقاً فط شخصية كل 
فرد منبم (المعارض ٠‏ والمتعالي ٠‏ والمتعصب ٠‏ والثرثار » والمنطوي .... 
+(e!‏ 
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إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
sda cipal‏ 

1. بلورة النقاشات لحصول على إجماع على النتائج » وذلك من خلال 
الإعلان عن نقاط GUY!‏ وتدوينها أولا بأول ء وإعادة مناقشة نقاط 
الاختلاف والإعلان عن اقرب és‏ المحتملة للاضاق . 
2. اختام الاجتماع في الوقت المحدد بشكل مثير لخاس الأعضاء + 
وبراعى في ذلك : إعادة تذكير الأعضاء بأهداف الاجتماع وما تحقق منها 
» تلخيص أهم ما توصل إليه الاجتماع من Ze‏ وقرارات » توجيه الشكر 
للأعضاء على ما قدموه » تكليف الأعضاء بإنجاز ما أوكل إليه من مهام > 
إبلاغ الأعضاء بموعد الاجتماع القادم إن لزم AM‏ . 
المرحلة الثالثة : مرحلة ما بعد الانعقاد . 

وهي المرحلة التي تلي انتباء جلسة الاجتماع » ويتم فيا القيام بعدة 
oe‏ اهمها ما يلي : 
أولا : توثيق الاجتماع : 
يجب فور انتباء الاجتماع إعداد محضر مطبوع بذلك » ويجب أن يعضمن 
الحضر کا أشار كل من العثيمين (1414ه »> ص131) » وكينان 
(1996م » ص 49) © والسيد وآخرون (1997م » ص218) النقاط 
التالية : 
عنوان يشير إلى موضوع الاجتماع وتاريخ ومکان انعقاده + 
ts‏ بأسماء الأشخاص المشاركين . 
اعتذارات الأشخاص الذين لم يحضروا . 
اسم ریس الاجتماع ê‏ 


O Ses 





ظ 
| 


جدول الأعمال . 

ملخص عن ما تم القرار عليه في کل ند في جدول الأعمال ٠‏ 
خلاصة توزيع المسثوليات بالأسماء على الإجراءات التفيذية ٠‏ 

تحديد نباية الاجتماع وموعد الاجتماع التالي + 

Sh,‏ كينان (1996م » ص 49) على مراعاة النواحي التالية عند كابة 
pe‏ الاجتماع : استعمال صيغة الماضي » وصف الحقائق والوقائع Ls‏ 
بدون إعطاء آراء شخصية ٠‏ الإشارة إلى أي إجراء تمفيذي بالأحرف 
العريضة ويجائيه الأحرف الأولى من اسم أو مركز الشخص المسثول عنه ٠‏ 
وبعد الانتهاء من إعداد الحضر وتأكد الرئيس من خلوه من الأخطاء فانه 
يقوم وكافة الأعضاء الحاضرين بالتوقيع عليه ومن ثم توزيع نسخة منه على 
كل الأعضاء المشاركين في الاجتماع . 

أولا : يم الاجتماع : 

يؤكد السيد وآخرون (1997م » ص 218) على أهية قيام رئيس كل 
اجتماع وكافة الأعضاء المشاركين بقييمه كل اجتماع بعد الانتباء منه > 
وذلك ببدف التعرف على المشكلات التي تعرض ها الاجتماع والعمل 
على ضاديما في الاجتماعات المقيلة . ١‏ 

والطريقة البسيطة لفعل ذلك كا أشار كينان (1996م » ص50) هي 
الطلب من الأعضاء ملء اسقارة تقييم الاجتماع - التي لا يستغرق ملؤها 
أكثر من دقيقة - قبل مغادرتهم مكان أو مقر الاجتماع » ونعضمن 
الاسقارة الأسثلة الالية : 


e E 
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ola!‏ المؤتمرات والاجنماعات 
2 
- هل كان هذا الاجتماع مفيدا لك ؟ نعم / كلا ٠.‏ 
- هل تمكنت من قول كل ماتريد قوله في الاجتماع ؟ نعم / كلا . 
- هل أنت راض عن كيفية إدارة الاجتماع ؟ نعم / كلا . 
- هل تعرف ما يتوجب عليك فعله نتيجة للاجتماع ؟ نعم | كلا ٠‏ 
- هل لديك أي تعليقات أخرى ؟ نعم / كلا . 


: القرارات المتهذة‎ Las متابعة‎ : We 

تعبر الحصيلة الإجمالية للاجتماعات Ula‏ على مدى نجاح تلك الاجتماعات 
؛ وكثيرا ما يتوقف ذلك على عنصرين أساسيين ها : 

1.مدى قيام الأعضاء المشاركين في الاجتماع بإنجاز المهام المركلة roll‏ 
أولا بأول ( كينان » 1996م 6 ص 49) + 

2.مدى وصول القرارات التي تم اتخاذها في الاجتماع إلى الجهات 
والأشفاص ذوي الملاقة » وقيامهم بتنفيذ ما جاء فيا (السيد وآخرون » 
7م 6 ص218) + 


إدارة وقت الاجتماع : 
ما هي ملاعب إدارة الوقت التي يمكن أن تلعب فيا ؟ ومن هم اللاعبين 


الذين تلعب معهم ؟ 
الآن حاول أن تضع الأولويات : أء ب »ج ؛ د هذه الملاعب . 





إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
. 7 

أدوار المشاركين في الاجتماع : 
Asi‏ دور رئيس الاجتماع : 
1. مراجعة كافة التعليمات والمعلومات والتجهيزات اللازمة للاجتماع 
قبل حضور الأعضاء ٠‏ وتوجيه نة السكرتارية باستقبال الأعضاء 
المشاركين في الوقت والمكان المحدد . 
2 أن يستحضر في ذهنه المراحل الأريع التي يمر بها الاجتماع» وأن 
يعمل على الاستفادة متها > وهي : 
JR -‏ الاجتماع : مرحلة البدء بالاجتماع > وفي هذه المرحلة 
يدرس المشاركون بعضهم بعضا ويسعون لمعرفة مواقف الآخرين وخلفياتهم. 
- مرحلة العصف : وهي مرحلة النقاش والرد ء وقي هذه المرحلة بيدأ 
المشاركون بالانفتاح والانبماك في مناقشات وتبادل الآراء؛ ولكن قد 
تؤدي إلى سوه تنظيم الاجتماع . 
- مرحلة التطبيع : مرحلة العمل بإنتاجية » وفيا syle‏ الأفكار وينم 
الوصول إلى تسويات ٠‏ وترسيخ إطار عام واتح يمكن الميع من معرفة ما 
هو مطلوب متهم ٠‏ 
- مرحلة الأداء : مرحلة الاج ٠‏ وقيبا يولد الجتمعون إجماعا 
ويحصاون على اتا 3 
1. افتتاح الاجتماع في الوقت المحدد مع مراعاة النواححي التالية : الترحيب 
بالمشاركين » وإتاحة الفرصة هم للتعريف بأنقسهم » وحصر الغائين + 
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ial‏ المؤلمراث والاجنماعاك 
das cipal‏ 

والتذكير gal, Ga,‏ الاجتماع أو مراجعة عاج الجلسة السابقة »> 
والتعريف بالمواضيع الحددة للمناقشة > والتأكيد على الالتزام بالوقت + 

2. طرح موضوعات الأعمال في الوقت المحدد » وتشجيع الأعضاء على 
إبداء وجهات نظرهم واستثارة حماسهم و دافعيتهم للمشاركة في النقاش. 
3. إعطاء العناية الكافية انوع الأسئلة التي GLE‏ الاجتماع . 

4 توجيه النقاش ومنعه من الانحراف عن هدفه ( إيقاف النقاشات 
الجانبية » استثثار بعض المشاركين بالكلام لفترة طويلة .... الخ ) ٠‏ 

5. اختيار الأسلوب PU‏ للتعامل مع المشاركين وفقاً نط شنصية كل 
فرد منهم ٠‏ 

6. بلورة النقاشات صول على أفضل القرارات : وذلك من خلال : 
( الإعلان عن نقاط الاتماق وتدوينها Vol‏ بأول . وإعادة مناقشة نقاط 
الاختلاف والإعلان عن اقرب Zell‏ الحتملة للاتفاق ) + 

ples! .7‏ الاجتماع في الوقت الحدد بشكل مثير لخاس الأعضاء »> 
وبراعى في ذلك : إعادة تذكير الأعضاء بأهداف الاجتماع وما تحقق منها 
تلخيص pal‏ ما توصل إليه الاجتماع من عاج وقرارات 

8. توجيه الشكر للأعضاء على ما قدموه ٠‏ 

9. تكليف الأعضاء بإنجاز ما أوكل pall‏ من مام . 

ثانياً- دور السكرتير خلال مراحل الاجتماعات : 

دور الكرتير في التحضير للاجتماع : 

- تجيع المواضيع المؤشر عليبا بالعرض (من الرئيس) . 
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ادارة المؤلمراث والاجلماعاك 
tea eal‏ 
- إعداد جدول الأعمال بالاتفاق مع الرئيس. 
st -‏ من معرفة جميع الأعضاء بالموعد. 
- تجهيز ملف لكل عضو ولرئاسة الجلسة وسكرتيرها به المعلومات اللازمة 
للاجتماع. 
دور السكرتير أثماء الاجتماع : 
- مساعدة الرئيس في إدارة الجلسة بتوفير أي معلومات أو وثائق مطلوية 
وتذكيره بالوقت الحدد في جدول الأعمال. 
- تسجيل وقائع الجلسة بالكامل : والقرارات التي يتم التوصل إليها ٠‏ 
- ملحوظة : إذا كان الاجتماع دوريا فعند بده الاجتماع الجديد يقوم 
السكرتير بقراءة ae‏ الاجتماع السابق. وني نباية الاجتماع يلو على 
الأعضاء القرارات المتخذة وتوزيع المسثوليات والمواعيد 
دور السكرتير بعد الاجتماع : 
- متابعة Liz‏ القرارات وإطلاع الرئيس وأرشفة القرارات. 
- إعداد جدول أعمال الاجتماع المقبل بالتنسيق مع الرئيس وتوزيعه 
على الأعضاء. 
الا دور العضو :( كيف تكون مشاركا (hes‏ 
0 الوصول في الوقت المحدد . 
ه الاستعداد للاجتماع . 
© عدم الدخول في حادثات جانبية . 
ه الانتباه والاسماع . 
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البقاء مشاركا . 

تقديم الأفكار للمناقشة . 

دعم الأفكار ال ة التي تعرض . 

SLI‏ على جودة الأفكار المقدمة وعدم التقيد بأسلوب التقديم. 

دراسة المشكلة بموضوعية + 

تبنى و تحفيذ الإجراءات gall‏ علا ٠‏ 

عدم السماح للظروف الحيطة ob‏ شتت اتتباهك مثل الضجة أو 
الظروف غير المريحة 


o 





O O 8 5‏ م 
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قاعدة (1) احرص على وجود سكرتير لاجتماعاتك . 


قاعدة (3) اختر السكرتير المناسب . 


المهارات اللازمة للاجتماعات الفعالة : 





ee 





- حافظ على هدوثك وکن واقعياء 


ستع إليه جيداء 


استخدم معلوماته التي يقوها للرد 
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قزم الوقت الحدد وأن بترك 
Tey‏ 


- أعط إشارة لفشعدث بقرب قاد 


اوقت oad!‏ استخدم أسلوب 
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٠‏ الإعداد اليد للاجتماع. 


© تمديد أعداف الاجتماع poy‏ 


٠‏ الاعظار عن الحروج عن الموضوع. 
» قيام أي عضو بلقت تظر القائد للحروجه عن 
موضوع النقاش. 


» الاعتفار عن الإجابة عن / 




















منهم إناحة القرصة للأعضاء الآخرين Sek‏ 





إلذا 








* راجع الوقت وأهية موضوع ال 


© أعط فترة استراحة لتجديد التشاط. 


وقتاً الا جتماع التالي. 
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* كد عل أهداف الاجتماع. 


٠‏ أعط كل طرف فرصة كاملة بدون مقاطعة 
الإظهار ججه وراهینه. 
* رك على الجوائب النطقية للموضوع. 
٠‏ حث الأطراف الحايدة على المشاركة وطرح 
وجهات النظر. 
» كن lye‏ .. لا غاز إلى أحد أو إلى أية 
دون أعرى. 

Sid القرار لإعطاء فرصة‎ Stel 


والئاقشات ا 


الحارجية ودراسة الموضوع٠‏ 
» استخدم الدعابة للتخفيف من حدة المواجهة. 





فن صناعة القرار 

منهج يرتكز إلى مرجعية خاصة ويعتمد على الدراسة والتحليل وليس مجرد 
رد فعل أو استجابة للأزمات والحالات الطارئة بدون منبجية. 

آلية صنع القرار 

1- تيم الموقف : 

دراسة الحالة وتحليلها وتحديد الفرص والتبديدات وذلك بالاعتماد على 
المعلومات ( دراسات/ تقارى/ إحصائيات) - (إدارية / مالية/ فنية ) 
نظم دعم القرار ( قاعدة بيانات / نماذج / أدوات WE‏ ) 
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إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
انات des‏ 
وتنتبي الدراسة بوضع الأهداف التي يسعى القرار لتحقيقها 
إذا لم تكن هذه الأهداف واضعة عحددة فأي قرار تخذ يكون فاشلا 
2- توليد البدائل : 
وهی اللیارات الممكنة وکل بديل يمكن أن يكون قراراً 
Ly‏ زادت البدائل كلما كانت فرصة نجاح القرار أكبر 
وجود بديل واحد يلغى عملية صتع القرار 
ويحتاج توليد هذه البدائل إلى الاستعانة بالحبرات اللازمة 
٠ه‏ الحبرة التي تقوم على أساس علبي 
٠ه‏ الحبرة الماعية أفضل من الفردية 
٠ه‏ الحيرة اللحارجية فيمكن استئجارها أو شرائها 
3- المفاضلة بين البدائل: 
وتتم بالدراسة والتحليل باستخدام معايير 
والمفاضلة يدون معايير لا تقود إلى البديل الأفضل 
مثال هذه المعايير : 
حجم التكلفة المادية والبشرية والزمنية 
8 مدى الكفاءة فى تحقيق abl‏ 
8 مدى الانجام مع أهداف المؤسسة العامة 
* مدى القبول والتضهم لدى APY‏ 
ه٠‏ مدى الماهمة في خدمة أهداف أخرى 
جم التداعيات السلبية 
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إدلاة المؤتمراث والاجنماعاث 
اندرا sda‏ 
4- ترجيح البديل الأقضل : 
اختيار أحد البدائل واستبعاد البدائل GAM‏ 
5 وضع آلية النفيذ : 
آلية التنفيذ جزء من القرار وبدونها يكون القرار جرد نية طيبة 
وان كثيرا من القرارات فشلت بسبب عم وجود آلية مناسبة للتنفيذ 
وحضمن آلية التنفيذ :- 
الأقسام المعنية وأدوارها 
الأشفاص المعنيون وأدوارهم 
البرناج الزمني Let‏ والميزانية 
الوسائل اللازمة للتنفيذ 
6-المتابعة والتصحيح 3 
القرار يحتاج إلى متابعة أثناء التنفيذ وقد cle‏ إلى تطوير أو تعديل 
لا ماتع من إلغاء القرار إذا تبين من المتابعة أنه خطأ 
7- المسثولية : 
القرار يحقق dle‏ ولابد من تمل مسئولية ذلك 
توصيات عامة لصناعة قرارات تاجحة : 
٠ه‏ التفكير أهم من النصويت : التفكير يؤدى إلى توليد البدائل أما جرد 
التسرع في التصويت على أحد البدائل فلا يعنى أنه الأفضل 
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إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
ductal‏ 

٠ه‏ المروج من ضيق النزعات الشخصية : صناعة القرارات تقوم على 
الدراسة والتقيم والمعايير أما إذا تمت ok‏ على Slew‏ والحسابات 
الشخصية - في أحسن الأحوال - تؤدى إلى حل وسط 
٠‏ إشراك الآخرين في صناعة القرار : احتمالات الحطأ في القرار 
الفردي أكبر أما القرار FLAN‏ فهو أقرب للصحة والقبول 
. ادرس ما تجهل ولا تكتفي بما تعلم : 
- معلومات إضافية عن أسباب المشكلة 
- معلومات عن معوقات حفيذ القرار 
¢ معلومات عن وجهة النظر المعارضة 
٠‏ لاتقرر لخيرك ولا تدع غيرك يقرر لك : عندما تقرر لغيرك تعطيه 
المجال للهروب من المسثولية وعندما تجعل غيرك يقرر لك فإنك جث عن 
مهرب من المسئولية 
۰ التركيز على ما هو صحيح لا ما هو مقبول وان كان يجب تحقيق هذا 
القبول لدى الأفراد عدم تفضيل الحل الوسط على حساب الحل الصحيح 
» لا يوجد قرار يح لكل الظروف OK Uy‏ القرار PVG‏ 
ظروف محددة 
glee‏ الندوات والمؤتمرات 
Sa,‏ هذا المقرر الى الشرح et!‏ لخطوات التي يجب ان يقوم بها 
رجل العلاقات العامة في التخطيط والتحضير والتنفيذ والتقييم للمؤتمرات 
والندوات واللقاءات العلبية التي تعقد على المستوى الحلي والإقليمي 
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إدارة المؤنمرات والاجلماعاك 
تيوت ا 

والدولي. كا يسعى ايضا الى القاء الضوء على التجرية السعوديه في هذا 
لمجال اغام. ولمزيد من الإيضاح سيتم تقديم نماذج من مؤتمرات سابقة في 
كل مرحلة من مراحل vA‏ 
لجان المؤتمر ومبامبا واختصاصاتها: 
يقوم بالإعداد للمؤتمر سبعة لجان على التحو QU‏ 
1 الجنة الفئية: وهي مسئولة عن SM‏ 


- التخطيط والإعداد لقيام المؤتمر 

- تقديم مقترح بجدول فعاليات AM‏ 

- إعداد البريجة الزمنية لكل أعال المؤتمر بدءاً من الورش المتخصصة 
والسمنارات والأوراق المطروحة للنقاش. 

- الإشراف على المؤتمرات الخاصة لمناقشة قضايا التعليم بالجامعات 
alll,‏ العلياء 


- تحديد المواقع اللخاصة بورش العمل والسمنارات. 

- المتابعة الفنية لأعمال الجان. 

- إعداد التقرير اللتامي لأعمال الم تمر 

- أي مبام أخرى توكل اليا من الجنة العلياء 

موجهات الجنة الفنية: 

Sd‏ العمل على الحوار بمشاركة قعالة وواسعة من خلال ورش 
العمل والسمنارات والمؤتمرات المصغرة. 

2 قيام ثلاث ورش SWAG‏ 
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ادارة المؤلمرات والاجلماعاك 
des ya‏ 
- التنسيق بين التعليم العام والعالي باعتماد المنبج التكامل. 
- المعايير والأسس الخاصة لقيام الجامعات والكليات 
- دورالمجتمع المدني قي اتبوض eo‏ 
3. يتم عقد ثلاث سمنارات لناقشة GV‏ 
- دور البحث العلي 3 تطوير التعليم ٠‏ 
- الوازنة بين جودة التعليم وزيادة فرص الالتحاق يه. 
- دراسات نقدية حول ما تم في مجال التعليم في GUI‏ والرؤى 
المستقبلية. 
4. عقد ثلاث جلسات عامة لمناقشة الآتي: 


أ- التخطيط للعملية التعليمية. 

ب- المسئولية الاجتماعية للمؤسسات والشركات نحو التعليم. 

كيفية تمكين ned!‏ من توظيف قدراتہم لكسب العيش عن طريق 
التوظيف الذاتي. 

5 تقوم كل ولاية بعقد مؤتمرات ولائية مصغرة لمناقشة قضايا التعليم 
tly‏ بتوصياتهاء 

6 يتم عفد مؤتمرات قطاعية لفروج برؤيا موحدة. 

7. عقد Ol ie‏ متخصصة لناقشة قضايا: 
- الم الأهلي 3 

- اتلم gill‏ والفني. 

- التعلم الأكاديي. 





N مناج‎ 





يتم عقد جلسة موحدة لناقشة خلاصة ما توصلت اليه الورش 
والسمنارات والمؤتمرات القطاعية Lgl,‏ المتخصصة لخر وج بالتوصيات 
WoW!‏ 


2/ الجنة المالية: وهي مسئولية عن الآني: 


نة سأ طط هأ خ يا 


إعداد الموازنة المطلوية لتسيير أعمال المؤتمر. 

استقطاب الدعم والقويل اللازم. 

السعي لايجاد الرعاية والشركات للمؤتمر. 

السعي لاشراك منظمات الجتمع المدني في تمويل المؤتمر. 
الصرف على on‏ ميزانية المؤتمر. 

القيام جهام الرقابة والمراجعة الماية. 

أي ہام أخرى توكل الهاء 


UL /3‏ الإعلام: وهي مسثولة عن الآتي: 


مذ لغ سأ طا Naw‏ 


إدارة dA!‏ الإعلامية goal‏ للمؤتمرء 

عقد منتديات It‏ ومناقشة قضايا التعلم. 

إعداد براج إذاعية وتلفزيوئية لطرح قضايا التعليم. 

تسخير القنوات التلفزيونية الحلية والأجنبية للتروج للمؤتمره 
فتح موقع الكتروني للتواصل مع AM‏ 

تغطية أنشطة المؤتمر إعلامياً داخلياً وخارجياً. 

ترتيب bit‏ اللقاءات الإعلامية. 
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ادارة المؤنمرات والاجتماعات 
peg‏ 
8. توثيق أعمال Ap‏ 
9 أي مام Weal‏ 


4 لجنة المراسم والخدمات: وهي مسئولة عن SU‏ 

1. توفير BE‏ خدمات الجان. 

استقبال ووداع الوفود. 

ترتيب السكن والإعاشة والتقل لاعضاء المؤقر. 

تنظيم وترتيب دخول وإجلاس الأعضاء في قاعات الاجتماعات. 
تقديم الضيافة lei‏ انعقاد جلات المؤتمره 

bl توکل‎ sl ole أي‎ 


a wa vw 


EL /5‏ الأوراق العلبي: وهي مسئولة عن الآني: 
1. الوقوف على إعداد الأوراق الملبية Zh‏ بحيث SLT‏ الحاور 
التالية:- 


- التخطيط للعملية التعليمية. 

- المعايير والأسس الخاصة بقيام الجامعات والكليات 

- دور البحث العلبي في تطوير التعليم 

- دراسات نقدية حول ما تم في Je‏ التعليم في GUI‏ والرؤى 
المستقيلية. 


- الموازنة بين جودة التعلم وزيادة فرص الالتحاق به. 








ادارة المؤتمرات والاجتماعات 

Seal clei 
كيفية تمكين الخريجين من توظيف قدراتهم لكسب العيش عن‎ - 
طريق التوظيف الذاتي.‎ 
كيفية التنسيق بين التعليم العام والعالي باعتماد المنبج التكاملي.‎ - 
eth دور المجتمع المدني في النبوض‎ - 
المسئولية الاجتماعية لامؤسسات والشركات نحو التعليم.‎ - 
طباعة وتجهيز وتوزيع الأوراق.‎ 
تدوين محاضر الاجتماعات.‎ 
إعداد وصياغة التوصيات.‎ 
WD Se sri أي مبام‎ 


wwe‏ ظط 


6/ لجنة الأنشطة المصاحبة: وهي مسئولة عن الآني: 

1 وضع البرناج المصاحب لفعاليات eA‏ 

2. ترتيب الأنشطة المصاحية من زيارات وندوات وعحاضرات ولقائات 
وغيرها مع الجهات المعنية بالتنسيق مع الإعلام. 

3. التنسيق مع oh‏ الهدمات والمراسم لترحيل المشاركين في الأنشطة 
المصاحبة. 

4 أي مبام أخخرى توكل dl‏ 

الإبداع الإداري في التنظيم والتخطيط Sly‏ 

الاهداف: 

٠ه‏ كيفية بناء التفكير الإيجابي كأساس claw‏ الإداري والتوافق مع 
التحولات العالمية الجديدة وتحديات العصر 
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ادارة المؤلمرات والاجتماعات 

ded oni 
إعداد الحطط والبراج وتقيي الأداء.‎ ٠ 
تفية مبارات المشاركين على تحديد وصياغة الأهداف والإعداد‎ 0» 
خطط والبراج الواقعية على جميع المستويات ثم متابعة تمفيذها‎ 
تطبيق أساليب التخطيط الفعال في الواقع العمل وكيفية المتابعة‎ © 
السليمة عن بعد‎ 
الإبداع في التخطيط ومتابعة الأعمال‎ ه٠‎ 
الد يناميكي الفعال‎ el وضع‎ . 
QWL كيفية إيجاد التنسيق الاق ودعم جودة حياة العمل‎ * 
والقيم انحورية ها‎ 
إدارة التغيير والتطوير الشامل والمستمر.‎ ٠ 
المشاركون:‎ 
ه مديرو ورؤساء أقسام الإدارات الختلفة‎ 
العاملون في هذه الإدارات والأقسام‎ © 
الإداريون الذين نتضمن مبامهم الوظيقية التخطيط والمتابعة والتقييم‎ * 
كافة العاملون في مجال تطوير العمل الإداري‎ ® 
مديرو ورؤساء جميع الإدارات والمرمون لشغل تلك الوظائف‎ ٠ 


الاسس التي نعتمد Yue‏ قي اعداد المؤتمرات و الندوات: 
- تحديد الغرض من عقد المؤتمر او الندوة. 
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ادارة المؤتمرات والاجتماعات 

Seal clei 
OBL الاعداد لعقد المؤتمر و يشمل الاعداد عدة خطوات ( اعداد‎ - 
المناسب و الحصول على الموافقات و التصارج من الجهات المسثولة‎ 
توجيه الدعوة للاثخاص المهتمين قبل عقد المؤتمر او الندوة بوقت‎ - 
3 
جلسات المؤتمر او الندوة من حيث اعداد الجلسات و تسمية‎ gle - 
Ele المتحدثين و الاتصال بهم‎ 
تجهيز المطبوعات ( كتب - نشرات - يانات صصفية ) التي‎ - 
سيجري توزيعها اثماء المؤتمر او الندوة.‎ 
ارسال البيان الحتاي للقاء كل من شارك في فعالاته مصحواً‎ - 
whe 
المؤتمر و تحديد نقاط القوة و الضعف للاستفادة منها في‎ pe - 
. المستقبل عند تخطيط و عفيذ لقاءات مائلة‎ 
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ادارة المؤنمرات والاجنماعات 
م الندوات المعارض م 


الفصل الخامس 
البروتوكول والإتيكيت 
في إدارة الاجتماعات والمؤتمرات 








ادارة المؤتمراث والاجنماعاك 
نمراك لمعاو 

إن تطبيق مبادئ الإتيكيت والبروتوكول دليل أكيد على احترام النفس 
البشرية وتقديرها »> هذه النفس التي فضلها الله سبحانه وتعالى على سائر 
الخلوقات حيث قال سبحاته وتعالى:” ولقد کرمنا بني آدم" فإذا ما ارتقت 
النفس البشرية أقامت أعظم aly‏ الحضارات» والتاريخ خير شاهد على 
ذلك. 
والانسان عخلوق اجتماعي بطبعه يميل إلى المشاركة والعيش في ele‏ 
وصدق رسول الله (ص) حين قال:” إن الذي يخالط الناس ويصير على 
أذاهم خير من الذي لا يخالط الناس ولا يصبر على أذاهم”. ولكي يمتع 
الإنسان بالسلوك السليم يجب عليه الإلتزام بالقواعد والمبادئ التي تحظم هذا 
السلوك. 
ويعرف الاتيكيت al‏ "فن الحصال الحيدة” أو ”السلوك بالغ التبذيب* 
وماق قواعد الاتيكيت بآداب السلوك» والأخلاق والصفات الحسنة 
يضم الاتيكيت جموعة القواعد والمبادئ المكتوية: وغير المكتوبة: والتي 
تعظم المجاملات والأسبقية» ومختلف المناسبات والحفلات والمآدب الرسمية 
والاجتماعية» وهذه القواعد والمبادئ تدل على GEN‏ القويم الذي مع بين 
الرقيء والبساطة» وامال. 
تعتبر المراسم ( البروتوكول) het‏ لمجموع الإجراءات والتقاليد وقواعد 
اللياقة التي تسود المعاملات والاتصالات الدولية» کا تقوم عفيذاً للقواعد 
الدولية والعامة أو بناء على Gall‏ الدولي. 
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إدارة المؤتمرات والاجتماعاك 
التعوك das‏ 

Ke,‏ القول أن “الأتيكيت” و “البروتكول” يكلان الواحد متهما الآخرء 
ويصبان في اتجاه واحد هو التناسق وإذا OF‏ البروتوكول جموعة من 
القواعد والإجراءات في العلاقات الرسمية GLY!‏ فإن الاتيكيت أو 
السلوك الحسن يصب في العلاقات العامة الخاصة الفردية» وعلى مستوى 
المجتمعات الصغيرة الضيقة. 
نبذة تاريفية 
لقد عرقت المراسم منذ القدم حيث جاءت معظم رسالات الأنبياه 
والكتب السماوية تحدث عن قواعد وآداب السلوك البشري. 
وفي العصور القديمة عرفت الكثير من قواعد المراسم في العصور الفرعوئية 
والرومانية abil,‏ فن خلال دراسة النقوش المرسومة على جدران 
المعابد واستقراء بعض الخطوطات القرعونية مثلا أمكن استخلاص بعض 
القواعد المتبعة في ذلك العصر عند مقابلة فرعون مصر لكبير الكهنة؛ أو 
عند استقبال الرسميين للدولة الفرعونية؛ أو بعثات الوك الأحرى» أو 
مراسم تشبيع الملوك في ذلك العصر. 
ويعتبر - القرآن الكريم با يحويه من قصص الأنبياء والرسل وأحوال الأمم 
الغابرة » ورسالة المصطفي عليه الصلاة والسلام إضافة إلى السنة النبوية 
المطهرة» U‏ تحوي من OM‏ الأحاديث النبوية - من أعظم الدلائل التي 
تشير إلى قواعد وآداب السلوك البشري القويم الذي يعتبر قواعد أساسية 
SSM‏ والبرتوكول. 
وسنتناول دراسة قن الاتيكيت والبروتوكول في جزثين على النحو التالي: 





ادارة المؤتمرات والاجتماعاثك 
نمراك لمعاو 
الجزء الأول: فن الاتيكيت - ويشمل الموضوعات الالية: 
1 إتيكيت التعامل الرسمي والاجتماعي 
إتيكيت الحديث 
إتيكيت الملاس 
oS‏ الولائم والحفلات 
إتيكيت الاجتماعات والمقابلات 
الجزء الثاني: فن المراسم ( البروتوكول) - ويشمل الموضوعات التالية: 
1. الزيارات الرسمية 
2. الحفلات والولائم الرسمية 
3 مراسم رقع PEM‏ 
4 ماسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية 
إتيكيت التعامل الرسمي والاجتماعي 
يكتمل السلوك الجيد بالآداء الراقي للانسان وقدرته على التصرف عمليا بكل 
تبذيب» فيجذب المستمعين إليه ويحظى باحتراءهم وينال إعجاب الأصدقاء» 
وترتبط قيمة كل إنسان بدرجة تبذيب dial, GL‏ الاجتماعي. 
ولا شك أن السلوك يبدأ بتبذيب العقل والقلب فهما موطن الإحساس 
الأولء ومع خبراء الإتيكيت على أنه توجد عشرة أعمال صعبة على 
الإنسان وهي:- 
a‏ أن يقلع عن عادة راعفة 
2 أن يحب عدوه 


اد سأ wh‏ 
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ادارة المؤتمرات والاجتماعات 
seat‏ 
أذ بنك بطريقة منعقية 





أن asi,‏ دون أن diz‏ صيره 

أن يعاني دون شكوى 

أن يصمت في الوقت المناسب 

أن يركز في ذروة المعمعة 

0 أن دون أن Jet‏ مقابلا أو leu‏ أو اعترافا باخميل 

ولا شك أن النجاح لايتعلق بسوء الحظ أو اتجاهات الريح في حياعا أو 
الظروف التي نحياها بل يتعلق بشكل أساسي بنظرعا لحياة والناس» وطرق 
استجابتنا U‏ يحدث من pe‏ فإذا كنت تملك النظرة السليمة للأمور 
فسوف SF‏ من أن تيا حياة مليئة بالرضى والسعادة. 

وهذه بعض القواعد التي تساعدك على ذلك:- 

0.1 عليك أن yt‏ نفسك كا أت» تقبل مظهرك وأسلوبك ولكن 
حاول دائمًا corde‏ واحترم اليدن الذي بحري روحك بعدم تعريضه 
للايذاء: أو القيام بأي شيء يشينك 
2. عليك أن تقبل دروس المياةء فأنت لم bed GE‏ حياة de‏ سلسة 
مليئة بالمتعة الحالصة بل تحتاج الحياة إلى الجد والاجتباد والتعلمء فدروس 
الحياة تؤهلك لكي تعيش حياة أفضلء وأن تكون أكثر وعيا لما يدور 
حولك. 


3 
A 
5 
6 
a 
8 
a 











ial‏ المؤلمراث والاجنماعاك 
و : 

3. برتكب الإنسان في حياته العديد من الأخطاء» ولكن يجب أن 

تكون هذه الأخطاء وسيلة لمعرفة الصواب وعدم العودة إلى الحطاً مرة 

wert 

4 دروس المياة لا تنتبي» فلا تعتقد أنك تعرف كل شي» أو أنك 

ستعرف كل شيء في مرحلة معينة من مراحل حياتك؛ فاحرص دوما 

على التعلم من مدرسة الحياة. 

5. توقف عن النظر لما لا تملك Sy‏ انتباهك على ما تملك: أحبه وتمتع 

به وكن قنوعا UKE‏ ومكانتك في الحياة » وارض جا قسم الله لك تكن 

أسعد الناس» رغم أن الطموح مشروع ومرغوب. 

6. معاملة الآخرين لك انمكاس لمعاملتك لهمء فإن كنت تعاملهم بمودة 


فسيبادلونك الكلبة الطيبة بمثلها والمكس صيح. 

7 تعلم الاعتماد على النفس وتمل المسثولة قذلك يكسبك المزيد من 
التقدير والاحترام. 

8. أحسن اختيار الأصدقاءء فالصديق GO)‏ خير من يفهمك 
وساعدك. 


9. إن كل ما سبق معروف لديك لكنه ينسى في غمرة الانشغال في 
متاعب الحياة: فعليك دانما أن Se‏ ذلك وأن deed‏ من دروس المياة 
التي لا “gt‏ 

وسنعرض فيما بلي أهم موضوعات إتيكيت التعامل الرسمي والاجتماعي 
“st‏ من التفصيل؛ bead‏ 


ist 





- الأسبقية 
- التقديم والتعاروف 

- المصاقة 

- بطاقات الزيارة 

إتيكيت التعامل الرسمي والاجتماعي 

انجاملة 3 

"واو كنت فظاً غليظ القلب لانفضوا من حولك" 

"لا تحقرن من المعروف شيثا ولو أن تلق أخاك بوجه طلق” 

تعتبر المجاملة عموما دستور الإتيكيت والبروتوكول وخاصة إتيكيت التعامل 
الرسمي والاجتماعي» و يمكن تعريف الجاملة بأنها فن الإرضاء؛ حيث 
تعطى فكرة طيبة عن صاحبباء كا وأنها تصل بسبولة إلى القلب» وبمعني آخر 
إذا وضع الشخص في اعتباره عند كل تصرف شعور وإحساس وحقوق 
وتطلعات الآخرين» فإن ذلك يمثل البداية الصحيحة لأصول الاتيكيت. 
ويستطيع الإنسان بمراعاة شعور الآخرين أن يحقق نجاحاً اجتماعياًء ذلك 
أن من يضع في اعتباره التزامه نحو غيره أكثر من التزامه نحو نفسه يصبح 
احتمال خطأه أقل يكثير من الشخص MM‏ يقواعد الاتيكيت» “ولكن 
وطنوا أنفسكم إن أحسن الناس أن تحسنوا وإن أساءوا أن تجتنبوا 
Spell‏ 
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ادارة المؤلمرات والاجنماعاك 
نمراك لمعاو 
وتدل الجاملة والإخلاص والبساطة واللباقة على الأصل الطيب» وبصفة 
عامة op‏ أفضل ما Gog‏ به الجاملة ذلك القول “أحب لغيرك ما تحب 
اليساطة 
"من تواضع لله رفعه“ 
تعتبر البساطة من أهم قواعد السلوك البشري» فهي الساوك الذي يمنحك 
القدرة على التعبير عن نفسك وتعريف الآخرين بجاياك. * وتلك الدار 
الآخرة Yat‏ للذين لا يريدون علوا في الأرض ولا فسادا والعاقبة 
فالأسلوب البسيط يمكنك أن تعرض الحقيقة بصورة BL‏ وتعطي 
انطباعاء جميلاء وتوفر على نفسك البحث عن وسيلة معقدة تفرض فيا 
نفسك أو حاجتك: فالتحلي بالبساطة من الأمور الحيبة في كثير من 
المناسبات» ولا يستطيع الإنسان أن يتبنى سلوكاً بسيطاً إلا إذا تخلص من 
عقدة الخبل وسيطرته» وتجدر الإشارة إلى عدم الط بين مسألة التخلص 
من الل باقتباس أسلوب جاف وفظء لأن الإنسان في هذه ALI‏ يكون 
قد لجأ أسلوب فرض النقس» واستنفار غيظ الآخرين» واستغرابهم. 
لذلك يجب أن يدرب الإنسان نفسه على البساطة» ولكن في إطار 
الاعتداد بالنفس والثقة بالذات» of,‏ يكون الإضان صريحاً وواضاً 
وإشاراته مرنه ومباشرة» وتعبر عن ذاته بعيداً عن اللجل المفتعل والمحياء 
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diel‏ المؤثمراث والاجلماعاك 
بوق و 
المصطنع أو التردد في عرض Ly GY‏ كان الإضان صادقاً مع po‏ 


اكتسب احترام الآخرين. 
الأسبقية 


" وجعلنا Kaw‏ فوق بعض درجات” 

ترتبط الأسيقية با فطر عليه البشر من حب الظهور والتنافس والتسابق؛ 
وتعتبر الأسبقية من الموضوعات SA‏ بالنسية لرجال العلاقات العامة 
وأعضاء السلك الدبلوماسي مما يلقى على عاتقهم ee‏ حساسة في 
تمفيذهاءوصدق الرسول عليه الصلاة والسلام: "أنزاوا الناس منازهم”» 
ونعرض فيما بلي لنظام الأسبقية. 

1) الأسبقية بين الدول: 

تحدد الأسبقية بين الدول كاملة السيادة في المناسبات الختلفة التي تمثل فيبا 
هذه الدول طبقاًالإحدى الطرق التالية: ; 

* طريقة التاوب. 

* طريقة القرعة. 

* الطريقة الأبجدية. 

2) الأسبقية بين الملوك ورؤساء الدول: 

بصفة عامة لا توجد قواعد ثابتة تحدد الأسبقية بين الملوك أو رؤساء gall‏ 
عند اجتماعهم في مكان واحدء ولكن إذا اجتمع رئيساً دوين فإن 
الرئيس المضيف يعطى الأسبقية للرئيس الضيفء أما إذا اجتمع عدد 
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ial‏ المؤتمراث والاجنماعاك 
ا 2 
أكبر من الرؤساء في OK‏ واحد فيمكن تحديد الأسبقية فيما بينهم طبقا 
لإحدى القواعد AYN‏ 
1( تاريخ التاج (أقدمية ال هلوس على العرش). 
Miser ©‏ 
3) الحروف الأبجدية لأسماء الدول (وهي أنسب الطرق). 
4) التناوب بحيث ple‏ كل منبم على زملائه في اجتماع من 
الاجتماعات» أو حفل من الحفلات. 
5) وفقاً للتقدم في السن» فالأكبر سنا سبق الأحداث سنا 
GY! )6‏ المسبق يعدم وجود أ بقية ينهم Oly‏ مواضعهم متساوية. 
وفي أغلب الأحوال يكون القرار في مثل هذه المناسبات لرئيس الدولة 
المضيفة. 
3) الأسبقية بين رؤساء البعثات الدبلوماسية: 
4) الأسبقية بين رؤساء البعئات القنصلية. 
5( أسبقية المناسبات: 
٠‏ الأسبقية في السيرة 
٠‏ الأسيقية في ركوب السيارة 
٠ه‏ الأسبقية في الحفلات الحطاية 
6) الأسبقية في الجاملات: 
7( الأسبقية في الحفلات والمآدب: 
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التقديم والتعارف 

خلال ONLI‏ الرسمية أو المناسيات ذات الطابع الي أو الدولي» عطلب 
طبيعة عمل رجل العلاقات العامة أو المراسم أو من يعمل في السلك 
الدبلوماسي إلى التعرف على الآخرين؛ أو قد يكون الوسيط في تعريف 
lal!‏ 

تعتبر Lal‏ عن طريق تشابك الأيدى الوسيلة المعتادة للتحية في معظم 
الجتمعات» ومحطلب المصاغة جهداً لأدائها إذا كان الشخص لا يلم بقواعد 
وأسلوب المصافة السليمء ويعلمنا الرسول الكريم عليه السلام فيقول" يسلم 
الراكب على الماشي» والماشي على القاعد: والقليل على الكثير» وقي رواية 
الصغير على الكبير" 

ويجب ألا تطول مدة المصافة OY‏ إطالتها تبعث على الضيق عند بعض 
الأشخاص» فإذا كانت المصافة بين رجل وسيدة فإذا أطالة تشابك أيديبما 
سيكون boy‏ على لفت الأنظار» Jey‏ المکس لا يجب أن يكون زمن 
المصاغة من القصر بحين بيدو وكأنه جرد تلامس سريع بين الأيدي. 
ويعتبر من أهم مقعضيات اتيكيت المصافة أن الشخص الذي يصاغ آخر 
يجب أن يصوب نظره إليه:8 وليس إلى شخص آخر أو مكان آخرء ومن 
الواجب إذا كان الشخص يدخن أن يترك السيجارة قبل المصاغة. 
ويراعي عند المصااقة جموعة المبادئ التالية: 

٠ه‏ الشخص الأكبر منزلة هو الذي sak‏ بمد يده Ble‏ 
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ادارة المؤتمراث والاجنماعاك 
نمراك لمعاو 

٠‏ يعم تحية السيدات قبل الرجال. 
٠ه‏ يجب على الرجل ألا يبدأ بمصاغة السيدة» ولكن المرأة هي التي 
تعطيه الإذن بالمصافة» حيث تكون هي البادثة بمد اليد وفي غير ذلك کا 
في الجتمعات الإسلامية يكتفي بإلقاء التحية» oe‏ نفس الشى» بالنسبة 
لارجال ذوى المراكر العالية: والمقصود من ذلك عدم الإحراج بالمصاغة 
دون رغيتهم. : 2 
* لا يجوز المصالخة فوق يدى شخصين آخرين يتصافان» أو إذا كان 
شخص بم al‏ بينبما بحيث تعوق المصاءقة Ie‏ 
# يجب أن OS‏ اللام باليدء والانناء سبلا بدون تكلف» فلا 
تمك اليد بشدةء كا لا تلبس بإرتخاء» ولكن يجب مسك اليد المقدمة 
لك مسكة عادية مع هزها أو الضغط عليبا بلطف ثم تركها yt‏ 
٠ه‏ من غير اللائق أن تم المصالخة مع إرتداء Glial‏ ولكن المقابلة في 
الطريق العام وال جو بارد وتمطر فيمكن المصافة بالقفاز. 
* عندما يتم تقديم ضيف الشرف أو ضيف كبير المدعويين في بعض 
المناسبات» فيجب على الشخص آلا يقحم نفسه في غير دوره أو يحاول 
الظهور خارج الصف إذا وجد صف للمستقبلين بل ينتظر دوره؛ ولا 
يحاول لفت الأنظار إليهء وتم المصافة بنفس الأسلوب. 
٠‏ عند ترك مكان الحفل يجب توديع الداعين بلطف وعجاملة مع إضافة 
كلمة شكر عن القتع بالمأدية أو الحفلء مع ملاحظة عدم الإطالة عند 
OU!‏ لأن ذلك قد يعطل الداعين في العودة إلى ضيوفهم الباقين. 
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إتيكيت الحديث 

الحديث 
يعتبر الحديث وإجادته إحدى ضرورات المجتمع المتحضرء ويتطلب فن 
الحديث متابعة المستمعين؛ والرغبة في ple‏ الحديث من خلال WEF‏ 
يقوها المتحدث. 
وإذا كان الاتيكيت هو قن السلوك المهذب» والتصرفات الراقية» فهو لا 
يكون ببذه الصفة إلا إذا نابعاً من أعماق النفس البشرية دون تكلف أو 
cS‏ 05 
ويعتبر الحديث موهبة من الله سبحانه وتعالى» وهو من المواهب التي 
يستطيع الإنسان ARF‏ وهو ضرورة للمشتغلين في OVE‏ متنوعة وعلى 
اتصال باجخهور أهمها العلاقات العامة والمراسم. 
إدارة الحديث 
" خير الكلام ما قل ودل" 
يستطيع الإنسان أن يكم علدشخصية انساناً آخر ومستوى تعليمه: وثقاففته» 
وأسلوب حياته» والوسط الإجتماعي الذي ينتمى إليه من حديثه ومن 
Oly‏ صوته. Gy‏ امجتمع العربي هناك من يتحدئون بلغة المشقفين وآخرون لا 
يتخلون عن لهجاتهم الحلية» وبين هذه وتلك عشرات اللهجات» وكذلك 
الحال في الحضارة الغرية. 
1 ب استخدام المصطلحات الخاصة بفئات اجتماعية 
معينة» Ue LY‏ ما مل مدلولات يقتصر إستعماها على تلك الفئات 
الاجتماعية: Gy‏ حالات خاصة: ومن LY‏ استخدام اللغة الصحيحة 








ادارة المؤلمراث والاجنماعاك 
نمراك لمعاو 

والسبلة؛ إلا إذا كنت ضليعاً وتعرف تاريخ وأسرار اللغة التي تحدث thy‏ 
عندئذ لا شك أنك تعرف الكلمات الثقيلة التي يجب ed‏ وتستطيع أن 
تختار الكلمات والمصطلحات التي يقيلها الجتمع» والمكان الذي تحدث فيه 
ودائما ” خاطبوا الناس على قدر عقوهم”. 
ويعتبر الحديث Sle‏ يح مع جموعة من الناس بلغة أجنبيةة 
ليس من الأمور السبلة» ولذا فن المغيد التدرب على إدارة الحادثة» والبده 
بممارستبا مع جموعة من المتحدثين باللغة العرية وتسجيل الملاحظات. 
سيكتشف الإضان أن هناك فروقاً كبيرة» oly‏ إدارة GU‏ فن يزداد 
تعقيداً بزيادة عدد المشتركين فيهء وأن الأكثر ثقافة وإطلاعاً هو الأكثر 
قدرة على إدارة الحديث. 
وتوجد بعض الحالات لا يستطيع فيا الإنسان أن يطلق ab‏ العنان 
فيقول ما شاء» وخاصة عندما يكون في اجتماع يضم أفكاراً متنوعة» 
وأعماراً مختلفة» فاختيار موضوع الحديث في هذه الحالة ينبغى أن يناسب 
مختلف الأذواق» ولا داعى لحديث في موضوع متخصص لا يلم به 
الحاضرون» ومن الحظور استغلال مثل هذه القاعدة على حضارة أو مجتمع 
بعينه» فهي من آداب كل المجتمعات. 
وقد يشاركك الإسان الشرق في بعض آلامك أو مشكلاتك إذا ede‏ 
عنباء أما الإنسان الغربي فسيطلب منك صراحة أن تعرض متاعيك على 
والديك أو زوجتك أو أبناءك الكار أو الطبيب atl‏ 
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‘ 2 

الحديث باللغات الأجنبية 
من Syl‏ جداً لأي عربي أن كل اللغة الإنجليزية أو الفرنسية أو 
الألمانية أو الأسبائية أو الروسية أو اليابانية بلكنة واتعةء وهذا السبب OB‏ 
الحاجة ماسة عند الكلام أو في المقابلات الامة أن ترب حصيلتك 
اللغوية: وأن تحث عا إديك من مصطلحات مفيدة ومرتبطة بموضوع 
الحديث الذي تريد أن تعالجهء ويعتبر متحدثي اللغة العربية بما فيا من ثروة 
زاخرة في أحرفها وتركيبا وبنيتها هم أكثر الشعوب قدرة على التكيف مع 
oly‏ اللغات الأوروية» ولكن هذا التكيف يحتاج إلى جهد ودراسة» 
ولا علاقة له بالوراثة؛ ولكي يطمئن الإنسان على وضعه يكفي أن تسمع 
الفرني Gad‏ الإنجليزية والإنجليزي يتحدث الفرنسية؛ لتعرف أن العربي 
Bye‏ في سيطرته على نبرات اللغات الأجنبية ونطقها أفضل من eat‏ 
لكن المهم هو تجنب الكلام المعيب» والبناء اللغوي الحاطىء والكلمات 
الثقيلة قدر الإمكان. 
رفع الكلفة والمناداة بالاسم الأول للأشخاص 
يدل التخاطب مع الآخرين بالمناداه بالإسم الأول مجرداً من الألقاب على 
رفع الكلفة بين المتخاطبين» ويعتبر ذلك من الأمور الطبيعية بين أفراد 
الأسرة الواحدة أو الأصدقاء متقاربي السن. 
ولا يجوز عند التعارف لأول مرةء أو let‏ مقابلات العمل» أو المقابلات 
الرسمية أن ينادي الشخص الآخر باسمه fae‏ من ألقابه سواء العلميةء أو 
الألقاب المتعارف che‏ والسائدة في المجتمعء أو أن يتم عخاطبة شخص ما 











ادارة المؤلمرات والاجلماعاك 
EE‏ 

بلقب غير محبب إلى نفسه " ولا تلمزوا أنفسكم ولا Mylo‏ بالألقاب» بس 

الاسم الفسوق بعد الإيمان » ومن لم يتب فأؤكك هم الظالمون". 

الإصغاء 

" استنصت اناس" 

يعتبر الاتصال الجيد والواعي مبارة لازمة Wey‏ لفن الحديث» تستدعي 

التركيز وبذل الجهدء ومن المقولات التي برددها خبراء fo‏ النفس أننا فكر 

بأضعاف السرعة إلى تكلم chy‏ ولذلك حين ننصت تكون عقولنا في سباق» 

Jey‏ ذلك فإننا Ue‏ ما نسقط أو نطرح أفكارنا وأحكامنا على ما يقال لنا 

طبقاً ما رد في أذهانناء وليس طبقاً لما des‏ من وسائل أخرى. 

لذلك يجب أن تستغل حكة الإنصات اليد» والتفكير المركر eel‏ 

الإصغاء» aly‏ يكون الرد على ما يقال فعلاء وهناك سيباً آخر - تقليدي - 

وهو YLT‏ نستطيع الإنصات الجيد والفعال في الحوار لأننا كثيراً ما تطمع 

في "أخذ الميكروفون” والتحدث Vy‏ من الإنصاتء وبالتاللي لا تكون لدينا 

Wel‏ رغبة في معرفة ما يقوله الآخرون. 

aie 

تعتبر الإيماءات والتعبيرات التي تصدر عن الإنسان بشكل إرادي yi‏ 

إرادي في كثير من الأحيان من أقوى من الكلمات وهذا ما يسمى بلغة 

tet! 

فكا أن الصوت يعبر عن صاحبه فإن الجسم جعبراته اغتلقة يمكس 

إنطباعاتما سواء أن كانت إيجاية أو AL‏ 





املاس 

لتطلب الحياة المتحضرة أن يعطي الشخص أهية للقواعد المنظمة والسائدة 
في المجتمع الذي يعيش فيه بالنسبة للملابس خاصة في المناسبات الرسمية. 
ولقد انتبت تقرياً عادة ارتداء الملابس الرسمية» وملابس التشريفات في 
معظم الدول بعد الحرب العالمية الثانية فيما عدا بعض الدول المعدودة» 
وخاصة الملكية متها التي لا تزال متمسكة ببذه التقاليدء أو في بعض 
المناسبات اخاصة بامجتمع الدبلوماسيء وح المبعوثون الدبلوماسيون فإن 
التغيير الحادث في الجتمعات بصفة عامة جعلهم يكتفون حالياً بارتداء 
الملابس المدئية العادية في معظم المناسبات؛ فيما عدا الحفلات الكيرى 
فيرتدون ملابس السبرة مساء أو البونجور في الأوقات الأخرى. 

وفي الدول العرية مثلاً لا توجد ملابس رسمية خاصة لأي المناسباتة 
ويكتفي بالملابس العادية الداكنة» مع الابجعاد عن البدل (الاسبور) أو 
ذات الألوان مثل (البني» الأخضر). 

1- الملابس الرسمية: 

في مآدب العشاء الرسمية والحفلات الرسمية الكبرى بأنواعها قد يرئدي 
الرجال البدلة السموكن أو الفرك أو البونجور؛ ويجوز في معظم البلدان 
إرتداء بدلة داكنة اللون حيث لا ليس الملابس الرسمية (الفراك 
والسموكن أو البنجور) إلا في بعض الدول الملكية. 
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ولا يجوز في الاحتفالات الرسمية عدم ارتداء البدلة الكاملة وستئنى من 

ذلك رجال الدين والديلوماسيين المحافظون على أزياء وطنية خاصة مثل 

الزي العربي في دول Ye itl‏ 

2- الملابس الغير رسمية: 

تشم حضارة اليوم بالسرعة وقد أثرت ذلك تأثيراً the‏ على اللغة 

والأخلاق» السلوك» وطرق التعامل بين الناس كذلك المظهر العام للناس 

وملابسهم وانتشرت الملابس الغير رسمية (الكاجول) بشكل لافت منذ 

أوائل التسعينات القرن الماضي: وقد كانت في البداية طبس في الإجازات 

ولكنها تحولت مع الوقت إلى et‏ سلوكي وأصبحت تلبس طوال أيام 

الأسبوع في العمل وفي wool‏ 

ley‏ كثير من الوظائف #الرسمية ضرورة ارتداء 

الاتجاة إلى ارتداء الملابس الغير رسمية تخطى ذلك 

Gy‏ كل الأحوال يجب على الإتسان of‏ يكون te‏ وأكثر هنداماً وأن 

براعي اختيار الزي المناسب سواء في العمل أو Call‏ وغير ذلك. 

اتيكيت الحفلات والولام 

يعتبر سلوك الشخص في الحفلات والولاثم: ويصفة خاصة على المائدة 

cond LS‏ والطبقة التي ينتمي Mh‏ هذا الشخص: وتعتبر الحفلات 

والولائم مدخلا هاما لحياة الرسمية والاجتماعية ويحرص رجال المجتمع © 

رجال السياسة والدبلوماسية على إقامة هذه الحفلات والمآدب من أجل 

كسب عدد من الصداقات وميل عملية الاتصال بالناس. 


الملابس الرسمية ولكن 
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نمراك لمعاو 
5 أحع خبراء الاتيكيت على أن هتاك EG‏ واضعة لعشرين سلوك لا 
يجب مارستها أمام الناس وخاصة في الناسبات الختلفة والمآدب 


والحفلات وهذه السلوكات الغير مقبوله هي: 

1. تخليل الأسنان. 

2 حك الجم. 

3. وضع المكاج في الأماكن العامة. 

A‏ مضخ OL!‏ (العلكة) أو فرقعته في وجه الآخرين. 

wal geal 5 

6. خلع الحذاء في المناسيات الرسمية. 

7 القخط في 5 الملاس. 

8 الحفر في أذنيك والنظر إلى ما تخرجه متها 
الغو 

0. التجشأء 

1. السعال والعطس دون أن تغطى فك أو أنفك. 

2. شد ملابسك الداخلية. : 

3. الاسقرار ني GE‏ وإصلاح ملاك بعد اللحروج من المام. 

4 تمشيط شعرك بالقرب من wel‏ 

5 قضم الأظافر وشد ال جلد الميت. 

16 إزالة طلاء الأظافر. 

7 التحدث أثناء وجود طعام في فك. 
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18. الضغط على البثور. 
ولمزيد من الدراسة والتفصيل ستناول دراسة الموضوعات التالية: 
1. احترام المواعيد 
الحطأ والاعتذار 
حفلات العشاء 
حفلات الغداء 
حفلات الحديقة 
حفلات المائدة 
7. تجهيز المائدة 
احترام المواعيد 
" وأوفرا بالعهد إن العهد كان مسئولا” 
تعتبر الدقة في المواعيد من الأمور الحتمية؛ وعدم الدقة في المواعيد ليس 
مجرد إحدى الصفات التي GIT‏ مع الذوق السليم بل حعارض مع 
الأخلاق الجيدة أساس فون الاتيكيت. 
وليس معني احترام المواعيد هو الوصول إلى مكان الاجتماع أو المناسبة 
قبل الموعد of‏ ذلك Lal‏ يعتبر من قبيل عدم احترام المواعيد لدخول 
مكان المناسبة قبل الموعد بوقت wa‏ 
وقي نفس الوقت ليس الحديث عن احترام المواعيد موجهاً فقط إلى المدعو 
للاجتماع أو المناسبة أو الحفل: ولكن إلى الداعي أيضأ فقد يحضر أحد 


ده سأ we‏ خ 
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الأشخاص إحدى المناسبات في الموعد الحددء دون وصول الداعيء OP‏ 

ذلك من قبيل الصفات التي GE‏ مع الذوق al‏ وقواعد الايكيت. 

وقد rk‏ بعض المدعوين عن الموعد الحدد ليكون اجميع في شرف 

استقباله من قبيل التدلل أو الدلال» وتوجد يعض الاجتماعات لا يجوز 

التأخر عنبا ولو لحظة واحدة: وهي تلك التي يحضرها رئيس الدولة أو من 

ينوب عنه. 

الحطأ الاعتذار 

يرتبط السلوك المتحضر الإسان حين يصدر منه أي خطأ أو نقد تجاه 

الآخرين ضرورة الاعتذار عا بدر منه. 

وقد يرى البعض أن هناك بعض الأمور التي يعتبرها بسيطة لا تستوجب 

الاعتذار بينما يرى الإنسان المتحضر أنها تستوجب ذلك؛ وعلى سبيل المثال 

عندما يتخطى أحد ol‏ مكانا مزدحما بلناس مثل حفلات 

الاستقبال: إذ عند الاحتكاك بشخص ما في الطريق العام؛ أو الجاوس 

مضطراً في وضع عكس لاتجاه شخص آخرء أو عند صدور حركة طبيعية 

بصوت مسموع وخارجة عن الإرادة مثل العطس أو التجشؤء 

Cle,‏ هذه الأمور البسيطة في YR‏ والكبيرة في دلالات السلوك 

المتحضرء يوجد ley‏ آخر من الاعتذارة وهو الاعتذار عن تلبية دعوة 

موجهة لتآء 
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قإذا وجهت اشخص دعوة لحضور إحدى المناسبات قعليه الميادرة واتخاذ 
القرار» والبت فيما إذا كان سيحضر هذه الناسبة أو سيعتذر عن عدم 
الحضور. 
حفلات العشاء 
تعتبر ولام العشاء إحدى المناسبات الاجتماعية؛ والتي تدل على الاحترام 
والتقدير من الداعي المدعوين» وذلك أكثر من أي دعوة Sab‏ آخر. 
1. توقيت إرسال بطاقة الدعوة. 
مواعيد الوصول والانصراف من الولمة. 
ملاس حفل العشاء. 
عند الوصول إلى مكان الفل. 
قبل العشاء. 
دخول قاعة الطعام والجلوس غلى المائدة. 
7. بعد الجلوس إلى المائدة. 
حفلات الغداء 
يعتبر الاتيكيت Gott!‏ بمآدب الغذاء أقل وأبسط منه في مآدب العشاء» 
Fay‏ أهم قواعد الاتيكيت هذا النوع من المآدب في النقاط التالية: 
8 يقود المضيف اليدة الأولى ققط إلى مقعدهاء ويتبمها GY‏ 
المدعوينء ثم السيدات المتزوجات: ثم السيدات غير المتزوجات Vol‏ 
فالرجال. 
٠ه‏ طبس الملايس العادية في ولاثم الغذاء. 


a wav ادغ‎ 
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ه٠‏ تكون قائمة الطعام في الغذاء Lal‏ من EG‏ الطعام في العشاءء وقد 
ع 
أولاً الحساء: 
»0 تقدم القهوة والجائر في نباية الطعام سواء على المائدة أو في 
الصالون. 
٠‏ يقي المدعوون حوالي 20دقيقة أو نصف ساعة على الأكثر بعد 
الغذاء ثم يستأذنون للانصراف من الداعين كالمعتاد. 
حفلات الحديقة 
عندما يكون الطقس hake‏ ومع توافر حديقة ملائمة يمكن عمل مثل هذا 
انوع من الحفلات: ويكون ها طابع جميل؛ ويصفة خاصة إذا كانت 
الحديقة واسعة ومنسقة» ويمكن دعوة عدد أكبر في حفلات الحديقة من 
الحفلات التي يتم إعدادها داخل النازل» ويب أن يشار في بطاقة الدعوة 
أن الحفل في الحديقة» مع ضرورة مراعاة موعد مناسب لإقامة مثل هذا 
النوع من OL!‏ ويقوم الداعي ياستقبال المدعوين في مكان ظل عند 
مدخل الحديقة؛ ويوضع البوفيه ومكان تقديم المشروبات في الحديقة» وإذا 
كانت الحديقة صغيرة بيا يمكن عمل البوفيه في غرفة مجاورة لحديقة. 
إيعكيت المائدة 
يعتبر سلوك الإنسان على المائدة وإيتكيت تماول الطعام من الأمور الحرجة 
التي يبابها الكثيرون خاصة في اللقاءات والاجتماعات الرسمية» ويستطيع 
الإنسان أن يتعلم آداب الطعام على المائدة من خلال دراسة:. 
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ننيننيسسو اواك عاض و 
أولاً: أصول الإيتكيت أبماء le‏ الطعام. 
Lt‏ إيتكيت ke‏ بعض أنواع الأطعمة. 
أولاً: أصول الإيتكيت gle let‏ الطعام: 
eel‏ إشارة الداعي إيذاناً بالجلوس إلى المائدة. 
٠‏ عندما يضع الدعي الفوطة على ركبتيه ويبداً في جماول الطعام يفعل 
المدعوين مثلهء 
۰ الايتحن الد بتتاول ابيز 
الأكل وأنواعه: 
5 المشبيات. 
= لاه (العوزية). 
- الأسماك. 
- الوم أو الطيوره 
< اللات 
- الحلويات. 
seat) e‏ 
asia =‏ 
التدخين 
مع تطور المدئية والتقدم الطبي الذي أثبت أن هناك علاقة وثيقة بين 
التدخينء وكثير من أمراض العصر ah‏ فقد أمبحت كثير من 
امجتمعات المتقدمة تمظر إلى المدخن نظرة تم عن عدم الرضاء نظراً OY‏ 
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التدخين لا يصيب المدخن ققطء ولكن ينعكس أثره على et‏ 

الموجودين في حيز المدخن» هذا إضافة إلى أن التدخين حرام بحسب العديد 

من فتاوى العلماء. 

إذلك يجب على الشخص الامتناع عن التدخين في OST‏ الرسمية» أو عند 

الدخول إلى Je‏ استقبال: أو مناسبة اجتماعية: أو عند الحديث مع 

شخص لا يدخن» Fly‏ الالتزام تماما عند وجود لافتة تشير إلى منع 

التدخين. 

ومن العادات السيئة إطفاء السجائر في فناجين القهوة أو الشاي أو على 

الأرض» أو ترك رماد السجائر يتساقط على أرض المكان. 

تجهيز المائدة 

عرص أدوات المائدة الى سوف تستخدم فقط من المدعوين على BLU‏ مبما 

كان شكل المائدة بسيط مع مراعاة آلا تقل المسافة بين كل شخص والآخر 

عن 55سمء وحتى SE‏ كل مدعو من تحريك ذراعية؛ واستخدام 

أدوات الطعام والشراب cde‏ وتوضع الأدوات الفضية في تلسل 

منطقي على gle‏ الطبق من الخارج إلى امارج فثلاً تجد في الجهة المنى 

من اللخارج ملعقة الحساء إذا كان هو أول طبق سوف يقدم إلى المدعوين 

أما إذا كان الطبق الأول هو السلاطة نجد أن الشركة الصغيرة امخصصة لها 

في الجهة اليسرى إلى DE‏ وهكذاء 

ولا تستخدم اللملعقة الكبيرة المخصصة لصاء إلا في عاوله ققط؛ ولا 

تستخدم اناول أي مأكولات أخرىء ويتم تغيبر الطبق المستخدم فور 
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الاتهاء منه» ويوضع اللميز ts‏ على يسار الجالس في الطبق الصغير 
الخصص لذلك» وأحذر الخطأ بتناول tt‏ الموضوع على ين الطبق 
الخصص لك لأنه يخص المدعو الجالس إلى يمينك مما يتسيب ذلك في 
إحراجة. 
طرق خدمة تقديم الطعام: 
1. خدمة الطعام بالطريقة الفرنسية, 
2. خدمة الطعام بالطريقة الروسية. 
3. خدمة الطعام بالطريقة الإنجليزية. 
OS!‏ الاجتماعات والمقابلات: 
تعرف الاجتماعات GL‏ جميع أشكال اللقاءات التي تم بين الأفراد ald‏ 
الأفكار والآراء والمعلومات وتحقيق الفاهم بين المجموعة» وتعتبر 
الاجتماعات بكافة أشكاها أداة اتصال als‏ تستعين بها الإدارة في حل 
مشكلات العمل أو الحصول على البيانات والمعلومات EY‏ القرارات 
ورسم cheba!‏ وتبادل وجهات النظر ومناقشتها مع المجتمعين. 
ولكي يحقق الاجتماع أهدافه يجب أن يخطط له بحيث يحدد الغرض منه» 
فلا يطالب من العضو التوجه إلى اجتماع دون أن لا يعرف الغرض منه» 
کا يجب أن تحدد موضوعات الناقشة في الاجتماع والأعضاء الذين 
يشاركون فيه وموعدهء فضلا عن إعداد كافة Ole Al‏ اللازمة لعقد 
الاجتماع وإجراء المراجعة التبائية أو OLS‏ كوسيلة للإيضاح تسبل 
مبمة وليستوعب الأعضاء ما يقدمه من معلومات. 
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أما المقابلات واللقاءات الرسعية فتعتمد بصفة أساسية على عملية تبادل 
الآراء EV,‏ والرد بين GL‏ المقابلة وعادة ما يكون المدف من 
المقابلات أو اللقاءات تحقيق غرض أو عدة أغراض مما يأتي: 
1. المصول على المعلومات ومعرفة GLI‏ 
نقل المعلومات. 
التأثير أو الدقع. 
تحقيق التعاون. 
إدارة الاجتماع: 
عند إدارة اجتماع يصبح من .رأسه في داثرة الضوء فبجانب المهارات 
الإدارية يجب أن يمتع من يدير الاجتماع بالمعرفة التامة لإتيكيت 
وبروتوكول إدارة الاجتماعات. 
وتلخص pal‏ قواعد الاتيكيت والبروتوكول الواجب مراعاتها عند إدارة 
الاجتماع فيما بي: 
> التفكير الجيد في موعد الاجتماع. 
> إخطار المشاركين في الاجتماع قبل عقده IE Wy‏ 
> تقديم الاعتذار في حالة عدم إخطار المشاركين قبل الاجتماع بوقاً 
کن 
اتقاء المشاركين في الاجتماع بعد تأني وفكير sich‏ 
>0 توزيع جدول أعمال الاجتماع قبل موعده بوقت كاف. 
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> يقرر الداعي الإجتماع مسبقاً الوقت المناسب MY‏ المشاركين 
المتأخرين عن الحضور. 
> تقديم المشاركون الجدد إلى الاجتماع بسلوك مجامل. 
ب معاملة المسثولين التنفيذيين الأصغر سنا بطريقة إنسانية. 
ب الوعي والإدراك لأي توتر يمكن حدوثه LT‏ المناقشات والعمل على 
إزاكه. 
>0 أن يضع رئيس الاجتماع عيناً على الساعة. وعيناً أحرى على جدول 
الأعال. 
ى عدم التدخين إذا كان ذلك غير مسموح به في غرفة الاجتماعات. 
>0 أن يتعامل رئيس الاجتماع منع من يحاولون أخذ أكثر من حقهم 
بذكاء وسرعة ot‏ 
>0 العمل على أن يكون مكان الاجتماع مريحاً تجميع. 
> إذا كان زمن الاجتماع طويلاً جداً فن المناسب أن A‏ فترة 
راحة. 
> الثناء على كل من يقدم إيضاحات أو عرضاً أو كامة في الاجتماع 
والثناء على كل من ساعد في الإعداد للإجتماع. 
> إبلاغ المجتمعين بموعد الاجتماع المقبل. 
- دليل إتيكيت حضور الاجتماعات: 
يه الوصول إلى مكان الاجتماع في الموعد الحدد أو قبل الوقت المحدد 
فس دقائق. 
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ial‏ المؤلمراث والاجنماعاك 
نمراك لمات 

> قي حالة الحضور إلى اجتماع IN‏ مرة ويكون المدعو غير معروف 
للمجتمعين أو لرئيس الاجتماع فعليه تقديم نفسه للمجتمعين بطريقة ودية 
قصيرة. 
> إذ لم يكن عددأ مكان كل مدعو إلى الاجتماع: بواسطة بطاقة 
التعريف التي توضع على مائدة الاجتماع؛ يجب ألا يتقدم لأخذ مكان 
قبل أن يشير إليه رئيس الاجتماع أو أحد معاونيه بمكان جلوسه. 
> إذا تأخر موعد بده الاجتماع لأي سبب من الأسباب فيمكن 
الدخول في حوار ودي مع الجالسين. 
> أن يكون المدعو إلى الاجتماع مستعداً لحضور إلى الاجتماع 
ومناقشة موضوعاته: وذلك قبل الدخول للاجتماع. 
غ ا قارب لعد امجتمعين استخدام جهاز لتسجيل حوار الاجتماعة 
فيجب الاستئذان مسبقاً من رئيس الاجتماع. 
> ألا غل وقت مناقشات الآخرين في الرسم بطريقة (نصف 
واعية) على الأوراق الموجودة أمامه. 
> عدم مقاطعة الآخرين أثناء المديث. 
> عدم الاستحواذ على المناقشة أو الإطالة في عرض وجهات النظر. 
> من الأمور الطبيعية الاستفسار عن أي نقطة غامضة خلال 
المناقثة, 
الإظهار الدائم لامشاعر الودية الطيبة؛ ممع تجنب اللعلاف العنيف قي 


مناقشة. 





< 
i 
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ادارة المؤتمرات والاجلماعاث 
نمراك لمعاو 

>0 أن يفكر عضو الاجتماع قبل أن يتكل. 
> يجب شكر رئيس الاجتماع في نباية الجلسة. 
فن البروتوكول 
يعرف البروتوكول (المراسم) tet ah‏ الإجراءات» وقواعد اللياقة التي 
تسود المعاملات» والاتصالات الدولية؛ وتقوم المراسم تنفيذا لقواعد سواء 
الدولية أو العامة أو بناء على العرف الدولي» وتصطبغ المراسم بطابع رسمي. 
وتعتبر eit!‏ دستور التعامل وفن التعايش» وهي قواعد دولية وعادات 
وتقاليد lie‏ المناسبات والاحتفالات ذات الطابع: 
gaa‏ أو الوطني: بالنسية لاملوك» ورؤساء الدول واجمهوريات» 
ورؤساء الجالس الدستورية في Ayal‏ 
0.2 الدبلوماسى: بالنسبة لأعضاء السلك الدباومامى» والمنظمات الدولية. 
0.3 الاجتماعي: بالنسبة لمؤسساتء واحعيات» والأفراد. 


ويجب أن يتوفر لدى المسثول عن تطبيق أنظمة المراسم وقواعدها الدولية 
المميزات التالية: 

- الذكاءء الإحساس saad!‏ الذوق السلم. 

- دقة الملاحظة؛ bile‏ التحرك السريع. 

- اللباقة» الكاسة» حسن التصرف. 
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الزيارات الرسمية 

ترتبط الزيارات الرسمية للضيوف الأجانب بأهية الأعباء الملقاة على pe‏ 
calla‏ بعمل Obey‏ الزيارات على WE‏ المستويات من وإلى الدولة 
(زيارة كار الشخصيات الرسمية الأجنبية) للدولة أو زيارة نظرائهم في 
الدولة لدولاً أخرى. 

وأصبحت المؤتمرات الدولية؛ والإقليمية» والزيارات الرسمية: والمعارض 
الدولية تحتل جزء كبيرا من العمل الدبلوماسية وعالم الأعمال؛ والمال» 
واستتبع ذلك ضرورة ترتيب وإعداد برناج استقبال رؤساء وأعضاء الوفود 
ومراففتهم وتسبيل مبمتهم وإقامتهم في البلاد. وتحتل الاتصالات الشخصية 
خلال المؤتمرات أو الزيارات أو المعارض أو المفاوضات سواء كانت 
(سياسية» أو اقتصادية؛ أو تجارية) نصيبا كبيرا في إنجاح ادف وراء كل 
منهاء وهو ما يدعمه عمل رجل العلاقات العامة أو المراسم يصفة خاصة, 
وتتاول في هذا الفصل المراحل الختلفة للإعداد والتخطيط والتنفيذ لبرنائج 
زيارة ary‏ وذلك على التحو التالية 

Asi‏ الإعداد لبرناج زيارة رسمية. 

de‏ التخطيط all‏ للبرناج. 

cine‏ التخطيط النبائي لبرناج. 
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ادارة المؤلمرات والاجنماعاك 
نمراك لمات 

الحفلات والولائم الرسمية 
يعتبر الإعداد فلات أو الولائم الرسمية وعفيذها من الأمور الحيوية 
واهامة والأساسية لرجل المراسم أو العلاقات العامة بصفة عامة» ويتطلب 
الإعداد والتخطيط ها جهداً ودراسة تممكس في النباية حصيلتها على نجاح 
yin‏ أو الأدبة الي 
ونعرض أهم النقاط الرئيسية التي يعتمد le‏ التخطيط Jab‏ أو Ay‏ 
الرسمية» وذلك على النحو التالي: 
اولا: الأرشين. 
Lt‏ إعداد قائمة المدعويين. 
ثالث يطاقات الدعوة. 
الصنع الجيد للاتطباع الأول. 
توقيت إرسال بطاقة الدعوة إلى المدعويين. 
وتوجد مموعة من العناصر تعتبر من المقومات الضرورية والأساسية التي 
لتضمتبا بطاقة الدعوة» وذلك على pall‏ التالي؛ 
eI‏ النظمة. 





ores 
نوعية الحفل.‎ 

الغرض من الحفل. 

تحديد اليومء التارخ» والشهرء 
الساعة. 


a wea ده سا‎ 
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7. المكان. 
8. إرشادات الاعتذار. 


9 تماصيل خاصة. 


قائمة الطعام: 

يطلب الولاثم الرسمية في المناسبات والحفلات الكبرى ضرورة وجود 
قاعة للطعام الذي سيقدم في الوامة (عشاء أو غذاء ) إذا كانت المأدبة 
جاوساًء وتوضع عادة على يسار طبتى الطعام. 

وتجدر الإشارة إلى ضرورة الاهتمام بأناقة نوع الورق» والطباعة بالنسبة 
لقائمة الطعامء ويمكن إحاطق#بالزخارف: وشعار المنظمة الداعية. 

وتطبع WEG‏ الطعام باللغة العرية إذا كان جميع المدعوين .تحدثون العربية؛ 
UT‏ إذا كان من بين المدعوين بعض الأجانب» فن الضروري أن تكتب 
WEL!‏ بطريقة مزدوجة أي باللغة العربية وما يقابلها بالفرنسية أو الإنجليزية. 
ويمكن في بعض الأحوال UE‏ اسم المدعو على قائمة الطعام» ويعتبر ذلك 
أحد وسائل إرشاد pall‏ إلى مكان جلوسه» وقد يحتفظ بعض المدعرين 
ببذه القائمة على سبيل التذكار خاصة إذا كان إنخراجها وشكلها أنيق. 
ويمكن أن حضمن قائمة الطعام في aT‏ الجالسة ما بلي: 

1- المشبيات وتقدم كأول طبق. 

2 الحساء. 

what -3 

4- الحرم أو الطيور مع الضروات. 
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8- الفاكهة. 

وقد جرت العادة في المآدب الرسمية على الاكضاء يقديم البنود 
12634566 

الهدمة في الحفلات والمادب: 

he‏ نوع bat!‏ باختلاف نوع الحفل فقي حفلات الاستقبال م 
تخصيص جانب من المكان لتقديم المشروبات» ويقوم طاقم الهدمة بالمرور 
على المدعوين بصواني المشروبات» وصواني المشبيات اللفيفة» ويكون 
by ot!‏ ويتم تخصيص مقاعد متنائرة على gle‏ القاعة تكفي BA‏ 
ثلث المدعوين» وتخصص لبعض كار السن من المدعوين. 

راسم رقع الأعلام 

يعتبر علم الدولة هو الشعار المميز اء والذي يرمن إلى استقلاها وسيادتهاء 
وتصدر كل دولة قانون خاص بإنشاء العلم الوطني خاء تحدد فيه أبعاد الل 
وألوانه بما يتفق وما تراه ligt‏ لفكرة وطنية معينة. 

وتنظم أغلبية القوانين التي تصدرها الدول بشأن مرامم رفع العلم 
والمناسيات التي يدقع فيباء والمناسبات !3 ينكس فیا العلم عند حدوث 
يعض المناسيات الوطنية المؤلة أو مجاملة لدولة أجنبية صديقة کا تحدد هذه 
القوانين العقوبات التي توقع على الأشخاص عند إهانة العلم. 
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ادارة المؤتمرات والاجنماعات 
وس 

المبادئئ العامة لمراسم رقع العلم الوطني: 
العم الوطني جزء من الوطن؛ ويرفع يومياً من شروق الشمس حتى غروبما 
على جميع دور HSL!‏ وعلى Se‏ مراکز الحدود. 
- برقع العلم الوطني يومياً على دور البعثات الدبلوماسية والقنصلية. 
- يحظر رفع أعلام باهتة اللون أو في حالة سيئةء ننيجة العوامل 
الجويةء WN‏ جزء من الوطن؛ ومن اللائق أن يكون في أكل صورة. 
- برقع عم الدولة على الوزارات والدوائر الحكومية وكان Spl‏ 
يقضي برقع العلم عند شروق الشمس وإزاله عند غروبباء ورفعه أيام المع 
والأعياد الرسمية والمناسيات التي يأمى الملك أو رئيس الدولة بذلك» غير أنه 
cr‏ حالياً ارت على رفع Je‏ الدولة على GUI‏ الحكومية طوال أيام 
الأسبوع Ags Ww‏ 
- برقع علم الدولة خارج حدودها على مباني السفارات والقنصليات 
طوال أيام الأسبوعة وقد جرى العرف الدبلوماسي في الماضي على رفع علم 
الدولة إلى جوار Je‏ الدولة التي يوجد بها السفارة أو القنصلية» وذك في 
المناسبات الرسمية والأعياد الوطنية اتخاصة ببذه الدولت إلا أن كثرة 
الاحتفالات والمناسبات حالت دون تحقيق ذلك: فاكتفي برفع علم الدولة 
فقط فوق السفارات والقنصليات دون رفع عل الدولة المضيفة. 
- عند رفع وإنزال الأعلام ويينبا de‏ الدولت يجب رفع علم الدولة 
AI‏ ثم ينزل Je‏ الدولة أخر الأعلام. 





ادارة المؤتمرات والاجلماعاث 
نمراك لمات 

- يكن في بعض الأحوال ee‏ الدولة أو عم رئيس الدولة مطوياً 
في أعلى الصاريء بحيث يتم رفع العم يجرد جذب الحبل فينتشر العلم 
I)‏ 
- عند أداء التحية أغاء مرور طابور العرض يخفض العم أمام المنصة 
بحيث لا يلامس الأرض. 
- همل العلم على صاريء ولا يمل باليد. 
- جرى العرف الدولي على أن تحب الأعلام من الصواري عند 
الغروب إلا أنه بتعليمات خاصة من رثاسة الدولة يمكن رقع العلم الوطني 
عند إقامة أي احتفال بمناسبة خاصة في المساء» iy‏ بعض المسئولين 
العم الوطني على GUN‏ الحكومية مرفوعاً Sy‏ ونهاراً إلى أن de‏ ثم يوضع 
عل أخر عله وهكذا وإن كان ذلك لا يمثل القاعدة. 
- في بعض الدول إذا رقع العم مقلوباً يدل ذلك على الاحتجاج 
والقرد. 
- عند رفع Je‏ لضيف الدولة قي المطارء أو بمكان الزيارة» Fle‏ أن 
برقع أولاً علم الدولة قبل رفع عل أخر. 
- في المناسبات الرياضية أو مناسية التخرج في الجامعة أو الكليات 
المسكريةء ترفع على gall‏ وأمامه أعلام الدولة أو الميثة القائمة بالاحتفال» 
وإذا كان ضمن الحضور رئيس دولة أو رئيس وزراء فيرفع علم دولته - de‏ 
واحد فقط - أمام المبنى الرئيس للاحتفال إلى جوار Je‏ الدولة أو يرفع عل 
الضيف ot!‏ إن كان له علم خاص. 





all‏ المؤثمراث والاجنماعاث 
E‏ 

- عند توقيع اتفاقية بين دولتين يوضع علم الدولتين الوقعتين على 
LEY‏ خلف الرئيسين أو خلف See‏ الدولتين» ومن الممكن وضع علم 
طاولة أمام رئيسا الوفدين el‏ التوقيع؛ ويمكن في حالة عدم وجود coe‏ 
كبيرين خلف المكلفين بتوقيع الاتفاقية الاكتفاء بعلم الطاولة فقط. 
- عند إنزال العلم Fle‏ عدم ملامسته الأرض أو أي شيء موجود 
على الأرض. 
- تشير القواعد الدولية إلى عدم رقع أعلام الدولة في موقع أعلى من 
دولة أخرى في زمن sb‏ 
- لا يجوز أن يرفع علم أجتي في مستوى أعلى من المستوى المرفوع 
عليه Je‏ الدولةء 
- لا يجوز رفع علم أجنبي في الدولة على أي مبنى إلا إذا كان مرفوعاً 
إلى جواره Je‏ الدولة (عدا السقارات» القنصليات» والمياني التابعة ها) ء 
- بقع العم دائماً في مكان الصدارة أعلى أو أمام المبنى. 


رفع العم اوطني مع الأعلام الأجنية: 

تطبق القواعد العامة التالية في حالة رقع العلم الوطني مع pel‏ أجنبية: 

- إذا رفع bl‏ الوطني مع أعلام دولة أجنبية أخرى يكون له مكان 
الصدارة في الوسط إذا كان عدد الأعلام cla‏ وفي اتجاه الهين إذا كان 
laste‏ ا 

- إذا لم يكن We‏ الوطني سوى عل واحد أجنبي يرفع العلم 
الوطني على بين المينى (أي يسار الناظر إلى المينى) ٠‏ 





ادارة المؤثمرا والاجنماعاك 
بوق و 

- لا يجوز رفع علم أو راية في مكان يعلو فيه على العم الوطني الذي 

يحتل OS lela‏ الصدارة. 

- لا يحق للأفراد أو cts‏ الأجنبية رفع اعلام دوهم إلا في 

الأعياد والمناسبات الرسمية» ويشترط أن يكون Wl‏ الوطني إلى جانبها وفي 

مكان الصدارة. 


ترتيب الأعلام على طاولة الاجتماعات: 
1. إذا كانت الطاولة مستديرة. 


2. إذا كان هناك أكثر من وفد والطاولة مستطيلة. 

3. إذا كانت الطاولة مربعة الشكل. 

4. إذا كانت الطاولة مستديرة أو مضلعة على شكل دائرة. 
5. إذا كانت الطاولة مضعلة على شكل طولي. 

رفع الأعلام على المباني: 


- إذا كان fe‏ الدولة هو الملم الوحيد المرفوع يكون في وسط المبنى أو 
على أبرز مكان فيه بحيث يمكن رؤيته بسبولة للقادم» ويكون يته في جهة 
المدخل الر: ol ot‏ 

- إذا كان هناك علمان على Gl‏ أحدها العلم الوطني للدولةء تكون 
طريقة رقع الأعلام على النحو التالية 

1 إذا كان العلم الآخر علم دولة عربية أو أجتبية مرفوع بمناسية زيارة 
رسمية لرئيس الدولة التابع IU‏ فيكون عل دولة الضيف مرفوع إلى 





ola!‏ المؤتمرات والاجنماعات 

aaa 
ويكون العلم الوطني مرقوع إلى يسار المينى‎ (Get (يسار الناظر‎ Gl يمين‎ 
الناظر المبنى)» فإذا كان في المبنى شرفة يطل من الرئيسان فالواقف‎ oss) 
في مواجهتهم سيرى أن كل رئيس يقف تحت عله لأن الضيف يقف‎ 
دائما على يمين رئيس الدولة.‎ 
الدولة العربية أو الأجتبية مرفوع إلى جوار علم الدولة‎ fe إذا كان‎ 2 
اوجود مناسبة وطنية أو مناسبة خاصة؛ برقع علي الدولة إلى بين المينى‎ 
(يسار الناضر للمبنى) وعلم الدولة الأحرى (العرية أو الأجنبية) مرفوع إلى‎ 
يسار (يمين الناظر إلى المبنى). لأن القاعدة العامة لا يجوز أن برقع علم‎ 
أجني في موقع أفضل ن عل الدولة على أرضباء‎ 
إذا كان العلل الأخر المرفوع على المبنى هو علم خاص بشركة أو‎ .3 
(يسار الناظر)ء والعلم احلاص‎ gall الدولة إلى‎ Je فيرفع‎ ow مؤسسة أو فرد‎ 
الآخر مرفوع إلى يسار المبنى (يمين الناظر).‎ 
OS الدولة‎ Jo إذا كان هناك علمان مرفوعان على المبنى إضافة إلى‎ - 
العم الوطني للدولة في الوسطء وعم الضيف الأقدم على يمين الدولة (يسار‎ 
الدولة(يمين الناظر).‎ Je الضيف )= على يسار‎ fey الناظر)»‎ 
GP من أعلام الدول فهناك طريقتين‎ tet إذا كان هناك‎ - 
الأعلام:‎ 


الطريقة الأولىة 
يبدأ وضع الأعلام من المين إلى اليسار (يسار الناظر) حسب eA‏ 
Sled!‏ للدول أعضاء جامعة الدول العريةء أو sae Cel‏ باللغة 





إدارة المؤثمراث والاجنماعاك 
بوت ن 

الإنجليزية» بالنسبة لدول الأعضاء بالأمم المتحدة» وذلك حسب ما إذا 
كان AB‏ يضم دولاً عربية فقط أو أن المؤتمر يضم دولا عربية وأجنبية أو 
أجنبية فقط. 
الطريقة الثانية: 
يبدأ رفع الأعلام من وسط المينى فيبدأ برقع de‏ الدولة في الوسطء ثم إلى 
يساره أول cde‏ ثم إلى يمين Jo‏ الدولة العم التالي وهكذا. والمتبع في المحافل 
الدولية رفع الأعلام بدأ من اليسار إلى المين حسب الحروف الأبجدية 
(يسار الناظر). 
ترتيب وضع الأعلام داخل المبنى: 
توجد مناسبات متنوعة يتم فا رقع الأعلام داخل المبنى» وأهم هذه 
المناسبات المؤتمرات الدولية» والاجتماعات الدورية للمنظمات وافيئات 
الدولية. ويكون وضع الأعلام في هذه الماسبات ملاصقاً ائط في 
مواجهة الداخل لقاعة الاجتماع؛ ويتم وضع أعلام الدول المشاركة بأحد 
الطريقتين التاليتين: 
الطريقة الأولى: 
يتم وضع الأعلام بده من cael‏ (يسار الناظر للأعلام) متجهين إلى 
اليسارء فإذا كان Oped!‏ يمثلون دولاً عربية فيكون تريب الأعلام 
حسب الترتیب الوارد 5 ميثاق جامعة الدول العرية؛ وإذا كان الاجتماع 
مشترك بين دول عربية وأخرى أجنبية فيكون ترتيب الأعلام وفق الترهب 
المتبع في ميثاق الأم المتحدة. 





الطريقة الثانية: 

يوضع شعار امقر في وسط الحائط المواجه للداخل إلى القاعةء ثم بيدأ 
وضع الأعلام بدأ من الوسط تحت الشعار Lay the‏ بمعنى أن يكون 
هناك جموعتان كاملتان من الأعلام جموعة منها على يمين الشعار Megs‏ 
أخرى على يسار الشعار. 

ويمكن وضع أعلام الدول المشاركة داخل المرات المؤدية إلى قاعة 
الاجتماعات كشكل من أشكال الاحتفال بالمناسبة. 

القواعد العامة عند وجود أكثر من علم: 

- إذا كانت المناسبة عيد وطني تحتل به دولة أجتبية داخل سفارتهاء 
يكون Je‏ هذه الدولة في المكان الأول من حيث أسبقية الأعلام. 

- إذا كانت المناسية التي تقيمها السقارة في أحد الفنادق فتعتبر القاعة 
المقام فيا الحفل om‏ من الدولة التي تقيم الحفل ولحين الاتباء منه» 
ويكون لملم تلك الدولة الأسبقية ويوضع في المكان الأول (أي ثبيت علم 
الدولة التي git‏ الاحتفال يسار الناظرء Jey‏ الدولة التي يقام على أرضها 
الاحتفال إلى cot‏ الناظر). 
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a‏ 

إذا كان هناك احتفال تقيمه أحدى AN‏ الرسمية بالدولة لناسبة معينة 
فإن Je‏ الدولة يكون في المكان الأسبتق (يسار الناظر). 
إذا Al‏ احتفال مشترك بين أكثر من وزارة من وزارات الدولة أو هيئة 
حكومية؛ وبين سفارة من السفارات الممثلة في الدولة» OG‏ الأسبقية في 
رفع الأعلام لعل الدولت فيرقع علم الدولة إلى البين (BULL)‏ ويرقع 
علم الدولة المشاركة في الاحتفال إلى اليسار coe)‏ الناظر). 
إذا كان هناك أكثر من دولة مشاركة في الاحتفال: يكون عل الدولة في 
الوسط وأعلام الدول الأخرى على cael‏ واليسار By‏ القاعدة السابقة 
الإشارة إليهاء 
إذا عقد مؤتمر على أرض دولة من الدول لا يعطيها أسبقية في الترتيب على 
الدول الأخرى في وضع الأعلام: والأسبقية الوحيدة التي تستمدها الدولة 
من عقد المؤتمر على أرضها هو رئاسة الدولة المضيفة للمؤتمرء وهذه الأسيقية 
متبعة في كافة المؤتمرات الدولية» وأصبحت عرفاً دولياً واجب SEY‏ 
وتسرى تلك القاعدة على رؤساء الحكومات» ورؤساء الوزراء... sb‏ 
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مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية 
تعتبر المؤتمرات أو الاجتماعات أحد الوسائل المتحضرة لمعالجة قضايا أو 
مشكلات ue‏ أو إقليمية أو دولية وتبادل المعلومات بشأنباء وإصدار 
القرارات أو التوصيات اللازمة» وقد تطورت صناعة المؤتمرات 
والاجتماعات تطوراً كبير في الستوات الأخيرة وبصفة خاصة المؤقرات 
الدولية؛ ولقد أدى ذلك إلى أن أصبحت تلك الصناعة على درجة عالية من 
الرقيء وننيجة التطور في صناعة المؤتمرات الدولية فقد أدى ذلك إلى تطور 
فكر مراسم المؤتمرات الدولية والاهتمام به باعتباره أحد الركائز الأساسية 
التي تقوم be‏ نجاح AM‏ 

ويجب على رجل المراسم قبل إعداد المراسم الواجب تطبيقها خلال 
المؤتمر الدولي الإجابة على مموعة التساؤلات التالية: لماذا يعقد المؤتمر؟ه 
وما هي السلطات الخولة هذا المؤتمر؟:من سيحضر المؤتمر؟ كيف ومتّى؟ ما 
¢ المستدات؟ 
وتتشكل الوفود إلى المؤتمرات الكبرى سواء كانت هذه المؤتمرات ple‏ 
موضوعات سياسية أو اقتصادية أو فنية أو علمية.. إل من رئيس لوفد 
aly!‏ ويكون لرئيس الوفد ge‏ التحدث باسم الدولة وأعضاء الوفد 
المصاحب له» Sey‏ على مراسم الجلسة الافتتاحية OLE‏ الدولية على 
اعتبار أن جميع فصول الجزء الثاني من هذا المؤلف Kip Ele‏ موضوع 
مراسم المؤتمرات الدولية وذلك على التحو التالي: 
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- جرى العرف الدولي في بعض AZM‏ أو الاجتماعات الدولية 
المامة أن يحدد عدد أعضاء كل وفد من الوقود المشاركة. 
- يرقف عدد أعضاء وفود yall‏ في المؤتمرات العادية على قدر Geel‏ 
التي ترغب كل دولة في تحقيقها. 
- يجتمع أعضاء وفود الدول المشاركة في المؤتمر الأول مرة في جلسة 
يطاق Le‏ "ال جلسة الافتتاحية للمؤتمر” ويولى رثاسة الجلسة الافتتاحية عادة 
شخصية كبيرة من الدولة التي وجهت الدعوة إلى المؤتمر أو شخصية كبيرة من 
الدولة صاحبة المشكلة موضوع المؤترء وقد يوضع المؤتمر أو الاجتماع 
الدولي تحت رعاية رئيس الدولة المضيفة» وفي بعض المالات وفقاً لأهمية 
المؤتمر فقد يلقى رئيس الدولة المضيفة US‏ يضمن الترحيب بالوقوده 
والقنيات هم بالتوفيق في أعماهم: Ley‏ ما تكون كلمة ANE‏ وقد ينيب 
رئيس الدولة عنه من يتولى قراءة كلمته. 
- جرى العرف الدولي في يعض المتمرات الدولية الكبرى أن يختار 
وفد الدولة المضيفة من بين رؤساء الوفود شخصاً ليكون عميد السن للمؤتمر 
(أكبر أعضاء الوفود «(le‏ ويجلس بجوار رئيس الشرف للمؤتمر في جلسته 
الافتتاحية: ويقوم بإلقاء كلمة الشكر نيابة عن الوفود: ثم يقترح على رؤساء 
وأعضاء المؤتمر اختيار إحدى الشخصيات المرموقة لمنصب الرئاسة» وعادة 
يتم اختياره من الدولة المضيفة؛ وهذا الإجراء المراسمي Ue‏ ما يتم الاتفاق 
عليه قبل انعقاد المؤتمر. 
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و التهوات المعاوض و سس 
- بعد أن يوافق رؤساء الوقود والأعضاء على اسم رئيس AB‏ - 
وتكون الموافقة غالبا بالتصفيق - ينتقل رئيس المؤتمر الذي تمت الموافقة 
على رئاسته للمؤتمرء ويتولى إدارة الجلسة الافتتاحية لانتخاب رؤساء الوفود 
نائب أو أكثر لرئيس المؤقر من بين مثلي الدول أعضاء AB‏ ويدعوهم 
معه على ae ack!‏ اتذاب مقرراً لجلسات المؤتمرء إن OF‏ هذا الإجراء 
ليس غالباً في كل المؤتمرات الدولية. 
- يتولى رئيس المؤتمر أو نائبه - في حالة غيابه- اقتاح جلسات CAB‏ 
وإدارتها وفضما حتى نباية أعمال المؤتمره 
- غالبا تكون جلسات المؤتمرات الدولية علنية إلا إذا قرر رئيس AB‏ 
بعد موافقة أغلبية الأعضاء عقد جلسات غير علنية يقتصر حضورها على 
رؤساء الوفود والأعضاء فقط وتسمى الجلسة في هذه الحالة اجتماع مغلق. 
- يستعرض رئيس A‏ في أو جلسة جدول الأعمال المؤقت الذي تم 
إعداده بمعرفة السكرتارية الدائمة جممية الدولية أو الاتحاد الدولي الداعي أو 
الدولة صاحبة المؤتمر أو الدولة الداعية إلى عقد المؤتمرء وقد يتفق عليه أو 
يدخل عليه أعضاء المؤتمر من خلال رئيسه يعض التعديلات» ويشرط ألا 
تمس هذه التعديلات جوهر موضوع المؤتمرء وعندما تتم الموافقة على بنود 
جدول الأعمال من رؤساء الوقود والوقود المشاركة يصبح جدولاً Wel:‏ 
لأعمال المؤتمر. 
- قد يحث في بعض الؤتمرات الدولية الكبرى وبصفة خاصة 
المؤتمرات السياسية أن يجتمع مندوبو الدول العظمى لبحث موضوعات 
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معينة فيختلفون على ترتيب موضوعات جدول الأعمال» وقد تستغرق 
الموافقة النائية على هذا الجدول عدة جلسات حت يم تقريب وجهات 
النظر. 
sl, -‏ جحث مشروع لانحة إجراءاته الداخلية التي سيسير عليها في 
المناقشة واتخاذ التوصيات أو القرارات إذا كان المؤتمر يتعقد في أو دورة 
له» وعندما يقرر رؤساء وأعضاء الوفود هذه EW!‏ يطلق EY (ye‏ 
الإجراءات الداخلية. 
- إذا كان جدول ZB Sel‏ يشتمل على موضوعات متنوعة» 
فلتسبيل عمل المؤتمر ولسرعة الإنجاز يتم تشكلل OU‏ وهذه OU‏ قد تشكل 
لجان فرعية إذا كان الموضوع يستدعي بحث أمور فنية متخصصة ومعقدة» 
ويعين أعضاء المؤتمر رؤساء الوفود us‏ لكل ju‏ لجنة فرعية؛ وتختار 
كل جنة تم تعينها مقرراً ها من بين الأعضاء فيا يتولى عرض تقرير ial‏ 
وتوصياتها على رؤساء وأعضاء المؤتمر خلال جلساته العامة» وقد ly‏ 
المؤتمر العام على تقرير الجنة وتوصياتبا أو يعدها أو يعيد التقرير إلى الجنة 
لاستكال بعض الأمور والعرض مرة أخخرى. 
- جرى العرف الدولي أن يكون التصويت عادة على التوصيات أو 
القرارات سواء بالقبول أو الرفض رفع الأيديء Sas‏ رئيس المؤتمر عملية 
عد الأصوات» وإعلان التيجة» ويعتبر مبدأ الأغلبية المطلقة هو Val‏ 
الغالب في عملية عد الأصوات» وغالاً ينيص في اللانحة الداخلية للمؤتمر على 
طريقة التصويت على القرارات. 
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- بالنسبة للمؤتمرات الفنية أو العلبية يقدم أعضاء الوفرد أو بعضهم 
وقبل انعقاد المؤتمر بوقت مناسب el‏ تعرض قبل المؤتمر على لجان خاصة 
للنظر في قبوها أو رفضها فإذا قبلت هذه Se‏ تعرض على BAM‏ 
جاساته لمناقشتها واتخاذ التوصيات المناسية لكل shee‏ 
- بعد انتباء أعمال المؤتمر بوقت قصير يصدر عن AB‏ تقريراً ويتضمن 
هذا التقرير Ge‏ وتوصيات ABI‏ التي تم إقرارها. 
- تعتبر جميع OLY‏ المؤتمرات الدولية توصيات غير ملزمة الحكومات 
الدول المشاركة في أعمال المؤتمر والوصول إلى نص معاهدة أو اتفاقية دولية 
أو قرار يازم حكومات الدول المشاركة في المؤتمر يقدم رئيس الوفد وثيقة 
تفويض صادرة من رئيس دولته أو وزير خارجيتها ينص فبا على تفويضه 
حق الاشتراك في جلسات CEB‏ والتحدث باسم حكومته والتوقيع على 
الاتفاقية ووثائقها الرسمية» و قد يكون هذا التفويض متضمنا التحفظ 
بشرط القبول اللاحق؛ أو بشرط التصديق8 Sy‏ أن ولى الدولة التصديق 
على الوثيقة وفقاً لدستورها. 
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